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Vorwort und Einleitung

Das neue Programm Erasmus+ der Jahre 2021 bis 2027 wartet mit einigen Anderungen
auf, auch hinsichtlich der Terminologie. Die neue Leitaktion 2 tragt den Titel ,,Zusammen-
arbeit zwischen Organisationen und Einrichtungen®. In der Leitaktion 2 tragt der Aktions-
typ in dezentraler Verwaltung durch die NA beim BIBB den Titel ,,Partnerschaften fur eine
Zusammenarbeit”. Innerhalb dieses Aktionstyps befinden sich die folgenden beiden Pro-
jektarten:

e Kooperationspartnerschaften;
. Kleinere Partnerschaften.

Im englischen Original ist die Unterscheidung ahnlich verwirrend, denn hier heiRt der Ak-
tionstyp , Partnerships for Cooperation” und teilt sich in die Projektarten ,Cooperation
Partnerships“ und ,Small-Scale Partnerships”.

Fur Sie als Antragsteller bedeutet dies, dass Sie sehr aufmerksam sein mussen bei der
Auswahl der jeweiligen Antrags- und Vertragsunterlagen.

Dieses Handbuch zur Finanzverwaltung fasst vertragliche Bestandteile der Zusammenar-
beit zwischen der NA beim BIBB und der koordinierenden Einrichtung bzw. dem Projekt-
trager zusammen. Die Informationen sollen flr die Projekttrager geforderter KA2-Projekte
eine Hilfe bei der professionellen Durchfuhrung ihrer Strategischen Partnerschafts-Pro-
jekte sein. Die Inhalte folgen vor allem dem Programmleitfaden und der Finanzhilfever-
einbarung inklusive der Anlagen.

Bitte beachten Sie, dass die meisten Inhalte dieses Handbuch v.a. Sachverhalte aus Ko-
operationspartnerschaften beschreiben, da deren Administration im Vergleich zu den
Kleineren Partnerschaften deutlich anspruchsvoller ist.

Mit diesem Handbuch wollen wir nicht die Auseinandersetzung mit den vertraglichen Do-
kumenten ersetzen, sondern sie erleichtern. Bitte prufen Sie von Zeit zu Zeit, ob es ggf.
eine neue Version dieses Handbuchs gibt: alle Handblcher stehen auf der Website der NA
beim BIBB zum Download bereit (im Menu ,,Durchfihrung/Dokumente und Tools” im je-
weiligen Bildungsbereich). Bitte berucksichtigen Sie, dass wir hier in dieses Handbuch (mit
Ausnahme der durch das Addendum gedanderten Ubertragungsmoglichkeiten) keine Infor-
mationenim Zusammenhang mit der Corona-Pandemie integriert haben, da dieses Thema
zu stark von sich andernden Rahmenbedingungen abhangig ist.

Als Koordinator eines geforderten Projekts sind Sie verpflichtet, das Vorhaben grundsatz-
lich so durchzufuhren, 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 natirlich geben und wie Sie damit umgehen, wird im Wei-
teren ausfihrlich beschrieben; keine der Anderungen oder Anpassungen darf jedoch die
Qualitat oder das gesamte Design des Projekts negativ beeinflussen. lhr Projekt ist von
unabhangigen Gutachterinnen und Gutachtern in verschiedenen Kategorien mit einer ge-
nau definierten Punktzahl bewertet worden und eine Anderung oder Anpassung darf
selbstverstandlich keine negativen Auswirkungen auf eine oder mehrere dieser Bewertun-
gen haben.

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 |hres Projekts nicht
von den beantragten und genehmigten Aktivitaten, Ablaufen, Verfahren und Ergebnissen
entfernen.
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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 Mitbegunstigte 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 Ilhnen alle erforderlichen
Dokumente und Informationen auf Anfrage zur Verfugung stellen werden.

Aus diesen Grunden 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 Verfu-
gung. Bitte beachten Sie, dass diese Muster-Dokumente nicht in jedem Fall vollstandig
ubereinstimmen mit den spezifischen Vertragsbestandteilen |hres konkreten Projekts,
sondern lhnen und lhren Projektpartnern als Hintergrundinformation dienen sollen.

Die Verantwortlichkeiten des Koordinators und der 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 gemalR der Ver-
einbarung durchgefuhrt wird; entsprechend ist es auch die koordinierende Einrichtung,
die die Zwischenberichte und den Endbericht erstellt. Im Falle von Prufungen ist die ko-
ordinierende Einrichtung fur die Bereitstellung aller geforderten Unterlagen verantwort-
lich, d.h. also auch fur jene der Partner-Einrichtungen. Daruber hinaus geschieht die ge-
samte Kommunikation mit der NA beim BIBB uber die koordinierende Einrichtung: diese
informiert z. B. Uber alle Sachverhalte des Projekts, die zu Anderungen in den rechtlichen,
finanziellen, fachlichen oder organisatorischen Bedingungen fuhren.

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 tiber relevante Ande-
rungen zeitnah zu informieren und ihr alle notwendigen und angeforderten Unterlagen
zur Verfugung zu stellen.

Ob Sie als Koordinator mit |lhren Partner-Organisationen bilaterale Partnerschafts-Ver-
trage abschlieBen oder nicht, liegt allein in lhrem Ermessen. Das von den Partnern ausge-
stellte Mandat schafft prinzipiell ausreichende Rechtssicherheit fur beide Seiten, doch in
vielen Projekten werden durch bilaterale Vertrage zusatzliche Vereinbarungen getroffen,
so vor allem hinsichtlich der Mittelweiterleitungen des Koordinators an die Partner.

Fur diese Art bilateraler Vertrage existiert keine Mustervereinbarung, die seitens der NA
beim BIBB zur Verfugung gestellt werden konnte und die NA beim BIBB kann auch keine
Prufung etwaiger angefertigter Vertragsdokumente fur einzelne Projekttrager vorneh-
men. Der Kernbestandteil bilateraler Vertrage durfte in den Vereinbarungen zur Mittel-
weiterleitung vom Koordinator an die Partner bestehen und dieses Thema kann in jedem
Konsortium anders gelost sein. Prinzipiell sollte jeder Koordinator so verfahren, wie es fur
das spezifische Projekt am angemessensten ist.

Als Koordinator sollten Sie allerdings darauf achten, dass |hre Partnerorganisationen die
MittelUbertragungen nicht als einen , Auftrag” mit entsprechender ,Rechnung” bei lhnen
einreichen, damit die Finanzbehorden die Finanzhilfe der EU nicht als eine kostenpflich-
tige Dienstleistung bzw. einen Leistungstausch verstehen und im Zweifel eine Umsatzsteu-
erpflicht ansetzen.
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Mittelubertragungen und Vertragsanderungen
lhr Vertrag mit der NA beim BIBB beinhaltet folgende Teile:

. Finanzhilfevereinbarung (Besondere Bedingungen),

. Anhang | (Allgemeine Bedingungen),

» Anhang Il (veranschlagtes Budget, Auflistung der Zuschussempfanger),
. Anhang lll (Finanz- und Vertragsbedingungen),

. Anhang IV (Anwendbare Fordersatze),

° Anhang V (Mandate).

In Art. I.17 lhrer Finanzhilfevereinbarung sind die Moglichkeiten einer Mittelubertragung
zwischen den einzelnen Kostenarten definiert. Wir erlautern Sie lhnen hier in einer tabel-
larischen Ubersicht:

Mittelubertragung aus den
Kostenkategorien ... ... in die Kostenkategorien
1.17(d) * Projektmanagment- und

0% durchfihrung
* AulBergewohnliche Kosten

* Beliebige Kostenkategorie

* Transnationale Projektreffen

| .17(e) “ bis 2 15% * Projektergebnisse
* Inklusionsunterstutzung * Multiplikatorenveranstaltungen
* Lern-, Lehr/Schulungsaktivitaten
1.17(a)

* Transnationale Projektreffen
bis zu 30% * Projektergebnisse

* Multiplikatorenveranstaltungen
* Lern-, Lehr/Schulungsaktivitaten

* Projektergebnisse
* Multiplikatorenveranstaltungen
* Lern-, Lehr-/Schulungsaktivitaten

« sind Ubertragungen zwischen den
,Reisekosten”, , individuelle Unterstut-
zung” und ,sprachliche Unterstutzung”

vorgesehenen Mitteln maoglich

.17(b)
* Innerhalb der Kostenkategorie
Lern-, Lehr-/Schulungsaktivitaten...

.17(c) (d) (f)
* Projektmanagment- und durchfihrung * Transnationale Projektreffen
* Transnationale Projektreff * Projekt bni
. | “Je re ?n bic 7u 1 | .rOje ergebnisse
* Inklusionsunterstutzung fur * Multiplikatorenveranstaltungen
Organisationen (LTTA) * Lern-, Lehr/Schulungsaktivitaten
* AuBergewohnliche Kosten
1.17(f) . :
. Beliebize Kostenkategorie * Bankgarantie (AuRerordentliche
8 - bis zu 100% Kosten), falls von NA gefordert

(mit Ausnahme von
Inklusionsunterstitzung)

Die Bezugswerte zu den Méglichkeiten der Ubertragung von Fordermitteln finden Sie auf
der ersten Seite lhres Anhangs Il in der Zusammenfassung lhres Budgets (, Budget Sum-
mary“).
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Grundvoraussetzung aller MittelUbertragungen ist, dass diese keine negativen Auswirkun-
gen auf die Durchfihrung 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 Mittelubertragungen im Einklang stehen mit |lhren Be-
richten zu den Aktivitaten und Leistungen |hres Projekts, d.h. wenn Sie bspw. Mittel aus
der Kostenart Projektmanagement und -durchfuhrung in die Kostenart landerubergrei-
fende Projekttreffen verschieben, so mussen diese Mittel dann auch dort mit entsprechen-
den Aktivitaten unterlegt sein (bspw. zusatzlichen transnationalen Partnertreffen).

Im Gegensatz zu den o.g. Mitteliibertragungen (die keine Anderungen der Finanzhilfever-
einbarung darstellen), beschreibt der Artikel 11.13 in Anhang | (Allgemeine Bedingungen)
dagegen die Moglichkeiten und Grenzen vertraglicher Anderungen. Ein Anderungsantrag
darf bspw. keine wesentlichen Bestandteile des genehmigten Projekts betreffen; als Ko-
ordinator sollten Sie auf jeden Fall im Vorfeld mit der NA beim BIBB Kontakt aufnehmen,
wenn Sie eine Anderung |lhrer Finanzhilfevereinbarung beantragen wollen.

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

vorgesehene Anderung

schriftliche Benachrichtigung mit

entsprechenden Nachweisen
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Mittelubertragungen It. Art 1.17

Kontaktperson wechselt

0

Rechtlicher Vertreter wechselt

Anschrift des Zuschussempfangers wechselt

Bankangaben andern sich (Sie missen ein neues
Bankformular im , Participant Portal“ hochladen)
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Mittelubertragungen durch das Addendum

Mit lhrem Vertrag ist lhnen ein sog. ,Addendum zur Finanzhilfevereinbarung” zugestellt
worden, in dem Regeln beschrieben sind, die zusatzlich zu jenen in den Artikeln |.1. und
11.2. des Anhangs |ll (Finanz- und Vertragsbestimmungen) gelten und den Sachverhalt be-
schreiben, falls in dem Projekt aufgrund von COVID-19 virtuelle Aktivitaten organisiert
werden mussen.?

Wenn dieses Addendum beiderseitig unterschrieben ist, so ist der Zuschussempfanger be-
rechtigt, bis zu 60% der fur die Kostenarten ,Transnationale Projekttreffen”, ,Multiplika-
torenveranstaltungen®, ,Lern-, Lehr- und Unterrichtsaktivitaten” und ,, AuRergewdohnliche
Kosten” geplanten Mittel in die Finanzierung anderer Aktivitaten zu ubertragen, jedoch
nur soweit es sich bei diesen anderen Aktivitaten um die Durchfuhrung virtueller Aktivi-
taten handelt und prinzipiell nicht in die Kostenarten , Projektmanagement und -durch-
fUhrung” und ,,AuRergewohnliche Kosten”. Daruber hinaus ist der Zuschussempfanger be-
rechtigt, bis zu 10% der Mittel einer auf Einheitenbasis finanzierten Kostenart in die Kos-
tenart ,AuBergewodhnliche Kosten” zu ubertragen, um Kosten fiur Kauf oder Miete von
Ausrustung oder Dienstleistung zur Durchfuhrung virtueller Aktivitaten aufgrund von CO-
VID-19 zu decken, auch wenn dieser Kostenart ursprunglich keine Mittel zugewiesen wa-
ren.

Im Weiteren sind in dem Addendum die Finanzierungsbeitrage erlautert, die im Falle von
virtuell durchgeflihrter Aktivitaten anzusetzen sind sowie die Belege genannt, die als
Nachweis fur die Durchfuhrung der Aktivitaten dienen.

Kosten und Kostenarten

Es gibt einige generelle Bedingungen, die an |lhre Projektkosten geknupft 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 Zuschissen je Einheit) organisiert. Die Be-
griffe Kosten je Einheit, Zuschusse je Einheit, Einheitskosten, Einheitenkosten, Stluckkosten
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 gegenuber der NA
beim BIBB haufig nur noch uber die Durchfuhrung 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 beruhrt nicht das Recht der NA beim BIBB, in Prufungsfallen
Einblick in die Buchungsunterlagen zu erhalten.

Im Gegensatz zu diesen Einheitenkosten richtet sich die Erstattung der Realkosten nach
den exakt verausgabten und nachgewiesenen Kosten. Eine Ubersicht Giber die Bedingun-
gen fur die Forderfahigkeit von Einheitenkosten finden Sie im Anhang Ill zu lhrer Finanz-
hilfevereinbarung (Finanz- und Vertragsbestimmungen) im Artikel |. Die Bestimmungen
fur forderfahige tatsachlich angefallene Kosten (Realkosten) finden Sie in Artikel |l der
Finanz- und Vertragsbestimmungen.

Zusatzlich zu den spezifischen Bedingungen fur unterschiedliche Kosten existieren die fol-
genden generellen Bedingungen fur Forderfahigkeit von Kosten:

I Dies entfallt fiir small-scale partnerships.
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» Die Kosten fallen wahrend der Dauer des Projekts an,

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

. die Kosten sind fur die Durchfuhrung des Projekts erforderlich,

. nur bei Einheitenkosten: die Zahl der Einheiten muss feststellbar/nachprufbar sein,

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

. nur bei Realkosten: die Kosten sind identifizierbar und kontrollierbar und sind insbe-
sondere in der Buchfuhrung des Zuschussempfangers erfasst.

Hinweis:

Die von der NA beim BIBB gewadhrte 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 fuhren 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 fur einen Unterauftrag 18.000 EUR aufiergewdhnliche Kosten genehmigt wor-
den. Wird dieser Unterauftrag nicht konform zu den Vergaberichtlinien vergeben, so
sind die Kosten ggf. nicht (vollstandig) forderfahig und kénnen zuriuckgefordert werden.

Beispiel 2

lhnen sind 5.000 EUR fur Unterstitzung bei besonderem Bedarf genehmigt worden. Wer-
den diese Kosten nicht wie beantragt fur 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 Guter 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 fur den Erwerb auch die Hohe der Ab-
schreibungskosten.

Beispiel 4

lhnen sind 7.500 EUR aufiergewohnliche Kosten genehmigt worden, die Sie in lhrem An-
trag en bloc fur 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 fur Programmierung, 3.000 EUR fur Design und 1.000 EUR fir 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).

Die Zwischen- und Endberichte aller Projekte werden von der NA beim BIBB kontrolliert;
daneben kann es zusatzlich zu Prafungen kommen (Belegprufungen, Vor-Ort-Prufungen).
Die Nachweise, die Sie in lhrer Berichterstattung fuhren mussen, unterscheiden sich von
den Nachweisen, die im Falle von Priufungen geliefert werden mussen.

Diese unterschiedlichen Anforderungen werden nun anhand der einzelnen Kostenarten
erlautert:

Seite 7 von 22




Metiomele Agenter -
e | NABIiBB
fur B2nufsoi i dung >

BILDUNG FUR EUROPA

Projektmanagement und Implementierung (PMI Project Management
and Implementation)

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,

° Gestaltung von Lern-, Unterrichts- und Bildungsmaterialien,

* Erarbeitung von Fortschritts-Dokumenten (wie Konzepten, Statusberichten, Aufga-
benstellungen, Protokollen, Qualitats-, Projekt- und Verbreitungsplanen, Durchfluh-
rungsanalysen usw.),

. Planung, Organisation und Durchfuhrung lokaler Projektaktivitaten,

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

. Teilnahme an Veranstaltungen der NA.

In lhrer Berichterstattung dieser Kostenart mussen Sie die entsprechenden Aktivitaten
beschreiben und ggf. lhre Produkte und Ergebnisse hochladen. Anderungen in den Rollen-
und Aufgabenverteilungen zwischen den Partnern des Konsortiums sind moglich, jedoch
nur unter Beachtung der sachlichen/fachlichen Grenzen der handelnden Personen und
Organisationen (Expertise, Kompetenzen, Kapazitaten) und unter Wahrung des grundle-
genden Projektdesigns (Zusammenarbeit und Kooperation, Komplementaritat der Partner
im Konsortium usw.). Zu beachten ist dabei, ob und inwieweit geanderte Aufgaben in der
Folge Auswirkungen auf den Kostenplan des Projekts bzw. die interne Aufteilung der Res-
sourcen haben.

In Ausnahmefallen kann die Dauer einer strategischen Partnerschaft auf Antrag des Koor-
dinators und mit Zustimmung der NA beim BIBB um bis zu sechs Monate verlangert wer-
den, wenn dabei die Gesamtdauer von 36 Monaten nicht uberschritten wird. Eine Verlan-
gerung hat jedoch keine Auswirkungen auf die Gesamthohe der Finanzmittel.

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

Transnationale Projekttreffen (TPM Transnational Project Meeting)

Diese Treffen dienen vor allem der Koordination der Projektarbeit, der Kommunikation im
Konsortium sowie dem partnerschaftlichen Austausch, der Organisation und Durchfuh-
rung administrativer und finanzieller Aufgaben und der Koordination der fachlichen Leis-
tungen der Partner.

Das Ziel dieser Aktivitat ist also der Austausch der Partner uber den Projektverlauf und
die Fortschritte im Projekt, Uber Losungen fur Probleme, Uber die administrativen Anfor-
derungen und ahnliches mehr. Bitte beachten Sie jedoch unbedingt, dass Transnationale
Projekttreffen etwas vollstandig anderes sind als die Arbeit an den Projektergebnissen der
Kooperationsprojekte. Anders ausgedruckt: bitte dokumentieren Sie in den Zeitnachwei-
sen fur die Arbeit an den Projektergebnissen nicht die angefallene Zeit der Transnationa-
len Projekttreffen. Beides sind getrennte Kostenarten. Falls in der Praxis ein kleiner Teil
der Arbeit an den intellektuellen Outputs auf diesen Transnationalen Projekttreffen statt-
finden sollte, so mussen Sie dies bitte nachvollziehbar beschreiben, um es anerkannt zu
bekommen.
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Es werden keine Zeitnachweise akzeptiert, in denen die gesamte Dauer eines Transnatio-
nalen Projekttreffens als Arbeitszeit an einem Projektergebnis aufgefuhrt wird, da dies
eine Doppelfinanzierung bedeuten wirde.

Die Finanzierung der Transnationalen Projekttreffen ist ein Beitrag zu den Reise- und Auf-
enthaltskosten der jeweiligen Mitarbeitenden der Partnereinrichtungen. Zwar mussen
Transnationale Projekttreffen nicht zwangslaufig am Sitz eines Projektpartners stattfin-
den, doch in der Praxis ist dies der Regelfall. Die Projekttreffen der Strategischen Partner-
schaften mussen in den Landern der Organisationen durchgefuhrt werden, die am Projekt
beteiligt sind. Zusatzlich konnen die Treffen in den Stadten Brussel, Frankfurt a/M., Lu-
xemburg, StralBburg oder Den Haag stattfinden.

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-
derfahig zu sein. Betragt fur 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 lhrer Berichterstattung mussen Sie Uber diese jeweiligen Treffen Bericht erstatten. Die
genehmigte Gesamtsumme andert sich nicht, falls es bei Zusammensetzung der Partner-
treffen zu Abweichungen vom Antrag kommen sollte. Die Projekttreffen sind so zu doku-
mentieren und ggf. zu belegen, wie sie auch real stattgefunden haben. Die im Abschluss-
bericht berechneten Einheitenkosten richten sich nach der zurluckgelegten Entfernung (It.
Distanzband); es kann also u.U. zu einer Reduzierung der Summe fur Projekttreffen kom-
men, falls weniger Teilnehmende an den Treffen teilnehmen als ursprunglich geplant.

Im Falle von Prifungen kann die Forderfahigkeit durch Folgendes gepruft werden und
muss von lhnen ggf. belegt werden:

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

° Qualitat der Treffen (bspw. Prufung, 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),

* Bei Reisen von einem anderen Ort als dem, an dem die entsendende Organisation
ansassig ist, und/oder Reisen zu einem anderen Ort als dem, an dem die aufneh-
mende Organisation ansassig ist, wodurch sich die Entfernungsspanne andert, wer-
den die Kosten der tatsachlich zuruckgelegten Reisestrecke anhand von Fahrkarten
oder sonstigen Belegen bezuschusst, auf denen der Abreise- und Ankunftsort ausge-
wiesen sind.

. Forderfahigkeit der Unterlagen (bspw. Priufung, ob die Reisen an die forderfahigen
und angegebenen Orte stattfanden).

In jedem Fall mussen die Empfanger eine formale Verbindung zu den Teilnehmenden von

landerubergreifenden Projekttreffen nachweisen kénnen, unabhangig davon, ob diese an
dem Projekt als (haupt- oder ehrenamtliche) Mitarbeiter/innen oder als Lernende der Or-

ganisationen des Zuschussempfangers teilnehmen.
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Projektergebnisse

Projektergebnisse der Kooperationspartnerschaften sind immer als konkrete Ergebnisse
des Projekts zu verstehen, die nicht alleine fur den engen Rahmen der eigenen Partner-
schaft produziert werden, sondern auch von anderen Akteuren und Einrichtungen genutzt
werden konnen und die deshalb zwangslaufig von substantieller Qualitat sein mussen.
Eine Broschire oder eine Homepage, in dem lediglich das Projekt beschrieben wird, die
Ziele genannt sind und die Partner aufgelistet werden, kann deshalb nicht als forderfahi-
ges Projektergebnis definiert werden. Ein forderfahiges Projektergebnis erfordert z.B., die
fachliche Welt auRerhalb des Konsortiums zu adressieren, um Ergebnisse und Produkte 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 ausgeubte 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) gemal
Finanzhilfevereinbarung Artikel 1.9.2 eingestellt bzw. hochgeladen werden.

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.

Da in |hrer Berichterstattung im Beneficiary Module die Summe der Tage jedoch aus-
schlieBlich mit ganzen Tagen angegeben werden kann, so sollten Sie auch in lhren doku-
mentierten Stundenzetteln die Gesamtzahl der Tage je Mitarbeitendem mit einer ganzen
Zahl angeben, um Abweichungen zwischen den Angaben auf den Arbeitszeitnachweisen
und im Beneficiary Module zu vermeiden.

Der Arbeitszeitnachweis fur jede eingesetzte Person sollte folgende Informationen beinhalten:

. Name,

. Funktion (Personalkategorie),

. Unternehmen/Organisation,

. Arbeitstage in dem Projekt (Datum je Monat sowie eine kurze Beschreibung der aus-
gelubten Tatigkeiten),

. Summe/Gesamtanzahl der aufgewendeten Arbeitstage dieser Person,

* Unterschrift des Mitarbeitenden,

. Bestatigung/Unterschrift durch Vorgesetzten.

Bitte nennen Sie die Aufgaben und beschreiben die Tatigkeiten, die jeweils an den Tagen
erledigt wurden, flur die Sie eine Finanzierung der Projektergebnisse beantragen. Die Be-
schreibung sollte aussagekraftig und angemessen sein.

Bitte beachten Sie unbedingt, dass die Teilnahme an Transnationalen Projekttreffen nicht
als Arbeitszeit zur Erbringung der Projektergebnisse gilt.

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.
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Das eingesetzte Personal zur Erbringung der Projektergebnisse muss in einem nachweis-
baren Arbeitszusammenhang mit der Partnereinrichtung stehen (formale Zugehorigkeit).
Dieser Arbeitszusammenhang wird in der Regel in einem regularen Arbeitsverhaltnis be-
grundet sein, jedoch sind in dem Programm auch ‘'ehrenamtliche Arbeitsverhaltnisse” als
Moglichkeit genannt. Als Nachweis im Falle einer Prafung dient im ersten Fall der Arbeits-
vertrag des Mitarbeitenden mit der Partnerorganisation und im Falle einer ehrenamtli-
chen Mitarbeit eine von der Partnereinrichtung signierte Erklarung uber den Projektein-
satz des ehrenamtlich Mitarbeitenden (Name und Adresse des Mitarbeitenden; Art, Dauer
und Umfang der Tatigkeit; von dem Mitarbeitenden ausgeubte Personalkategorie), die von
dem ehrenamtlich tatigen Mitarbeitenden unterschrieben ist.

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

Bitte beachten Sie unbedingt, dass Kosten von Expertinnen und Experten auf der Basis
von Dienstleistungsvertragen, Werkvertragen und Unterauftragen im Sinne des Pro-
gramms nicht als Personalkosten geltend gemacht werden konnen, sondern ausschlielBlich
unter der Kostenart aufiergewohnliche 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 personlichen vertraglichen
Dienstverhaltnis, dass einem Arbeitsvertrag gleichwertig ist (z.B. Honorarvereinbarungen
naturlicher Personen) als Personalkosten zur Erbringung der Projektergebnisse geltend
gemacht werden.

Die Abgrenzung bspw. einer Honorarvereinbarung von einem Werkvertrag muss im Falle
einer Prufung fur 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 11.19.2.3):

° Die Person arbeitet mit personlicher Arbeitspflicht unter ahnlichen Bedingungen wie
ein Arbeitnehmer, insbesondere in Bezug auf die Organisationsweise der Arbeit (z.B.
Weisungsgebundenheit und/oder Eingliederung in die Organisation), die durchge-
fuhrten Aufgaben und die Raumlichkeiten, in denen sie vorwiegend durchgefiuhrt
werden,

° Die Ergebnisse der Arbeit sind Eigentum der Partnereinrichtung,

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

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

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

. Fortschrittsberichte, Statusberichte oder andere Dokumente zur Erbringung der Pro-
jektergebnisse,

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

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

. Forderfahigkeit durch Prufung, ob die aufgefuhrten Personen auch wirklich Gehalt
bezogen haben (die Hohe des Gehalts wird nicht gepruft).
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Multiplikatoren-Veranstaltungen (ME Multiplier Event)

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

Mit Multiplikatoren-Veranstaltungen sollen Aktivitaten zur Organisation und Durchfuh-
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 fur Referenten, Dolmetscher, Druckkosten fur Materialien, Tech-
nische Ausstattung und ahnliches beinhalten (solcherart Kosten kénnen also nicht unter
anderen Kostenarten wie bspw. Sonderkosten geltend gemacht werden).

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, StraBburg
und Den Haag stattfinden. Des Weiteren kénnen in begrindeten Fallen die Multiplikato-
ren-Veranstaltungen an Orten von assoziierten Partner stattfinden (sofern diese bei der
Strategischen Partnerschaft mitwirken).

In lhrer Berichterstattung dieser Kostenart mussen Sie die Veranstaltung im Abschlussbe-
richt detailliert beschreiben, bspw. die Tagesordnung darstellen, die auf der Multiplika-
toren-Veranstaltung genutzten oder verteilten Unterlagen prasentieren oder die Ergeb-
nisse der Veranstaltung erlautern. Als Nachweis im Falle von Prifungen mussen Sie Teil-
nahme-Nachweise zu der Veranstaltung in Form von unterzeichneten Teilnehmenden-Lis-
ten mit Angabe der Namen, Daten und Orte der Veranstaltung und Nennung von Namen
sowie Unterschriften der Personen und Nennung der die Personen entsendenden Einrich-
tungen einreichen.

Inklusionsunterstitzung

In lhrer Berichterstattung mussen Sie lhre MaBnahmen und Aktivitaten zur Inklusionsun-
terstutzung beschreiben und die angefallenen Kosten im Beneficiary Module darstellen.
Im Falle von Prifungen mussen Sie die tatsachlichen Kosten durch Rechnungen mit An-
gabe von Namen und Anschrift der die Rechnung ausstellenden Stelle, des Betrages und
der Wahrung sowie des Rechnungsdatums belegen.

AuBergewohnliche Kosten/Sonderkosten (EC Exceptional Costs)

Wie die Unterstutzung bei besonderem Bedarf, so basiert auch die Kostenart Aufferge-
wohnliche Kosten/Sonderkosten auf dem Realkosten-Prinzip, allerdings werden in diesem
Fall nur 80% der Kosten erstattet und maximal 50.000 EUR pro Projekt.

Diese Kostenart bedeutet einen Zuschuss zu den tatsachlichen Kosten fur bspw. die Be-
schaftigung von Unterauftragnehmern oder die Beschaffung von Waren und Leistungen.

Nur die |lhnen in lhrer Finanzhilfevereinbarung genehmigten Kosten kéonnen von lhnen
forderfahig verausgabt werden.
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Hinweis:
Bitte beachten Sie, dass Kosten fur den Erwerb von Ublicher regularer Buroausstattung

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 berltcksichtigen und im Falle von Kosten fur Abschreibungen die
kaufmannischen und buchhalterischen Rahmenbedingungen sowie die geltenden Stan-
dards in lhrer Einrichtung berucksichtigen.

Anhang | [Allgemeine Bedingungen], Artikel 11.10 beschreibt grundsatzlich die Durchfuh-
rung einer Auftragsvergabe durch den Zuschussempfanger bzw. eines Unterauftrages
durch einen Dritten. Fur deutsche Koordinatoren hangt das zu wahlende Vergabeverfah-
ren von der Hohe des Auftrages ab. Nach der am 02.09.2017 in Kraft getretenen Unter-
schwellenvergabeordnung gilt, dass Sie Vergaben bis zu einem voraussichtlichen Auftrags-
wert von 1.000 EUR (netto) ohne Vergabeverfahren durchfihren konnen. Ab einem vo-
raussichtlichen Auftragswert von 1.000 EUR (Netto) und bis zu einem Auftragswert von
25.000 EUR (netto) mussen Sie drei schriftliche Vergleichsangebote inklusive Leistungs-
beschreibung einholen und |lhre Entscheidungen zur Auftragsvergabe schriftlich dokumen-
tieren. Bei Auftragsvergaben sind in allen Fallen die Haushaltsgrundsatze der Wirtschaft-
lichkeit und Sparsamkeit zu beachten.

Hinweis:
Im Unterschied zu allen anderen Kostenarten miussen Sie bei Aufergewdhnliche Kos-
ten/Sonderkosten schon in |lhrer Berichterstattung (und nicht erst im Falle einer Belegpri-

fung) die Kostennachweise und die Zahlungsflisse liefern, so z.B. die vollstandigen Rech-
nungen, Kaufbelege und getatigten Uberweisungen. Bitte achten Sie bei Rechnungen da-
rauf, dass diese vollstandig und korrekt sind (also z.B. den vollstandigen Firmennamen als
Empfanger beinhalten).

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 abzugsfahigist und Sie uns dies entsprechend belegen kénnen.
Dies bedeutet fur Sie als Koordinator eines Erasmus+ Projekts: falls Sie in Ilhrem Fi-
nanzplan AufSergewohnliche Kosten bewilligt bekommen haben, mussen 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 |hrer Berichterstattung einreichen:

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

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

* Im Falle einer Finanzgarantie: Nachweis der Kosten fur 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.
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Bei der Vergabe von Auftragen durch einen ihrer auslandischen Partner des Projekts muss
diese Partner-Organisation etwaige Interessenkonflikte vermeiden und dem wirtschaftlich
gunstigsten Angebot oder gegebenenfalls dem preisgunstigsten Angebot den Zuschlag er-
teilen. Die Organisation ist dazu verpflichtet, dem Koordinator gegenuber 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 |hnen
selbst getatigten Auftragsvergaben, d.h. in dem Abschlussbericht des Projekts mussen
diese Kosten belegt werden (vollstandige Untervertrage, Rechnungen, Kaufbelege u.a.m.).

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 Lernaktivitidten (LTTA Learning-,
Teaching- and Training Activities)

Die Partnerschaft kann Lern-, Lehr- und Schulungsaktivitaten fur Personal, Jugendarbei-
ter, Lernende und junge Menschen organisieren, um die Projektdurchfihrung und die Ver-
wirklichung der Projektziele zu unterstutzen. Die Lern-, Lehr- und Schulungsaktivitaten
konnen jede fur das Projekt relevante Form annehmen und Teilnehmende unterschiedli-
cher Art — einzeln oder als Gruppe = einbeziehen.

Forderfahige Teilnehmer an Lern-, Lehr- und Schulungsaktivitaten umfassen Personal
(bspw. Lehrkrafte oder Ausbilder und sonstiges in den teilnehmenden Organisationen ta-
tiges Personal), Lehrkrafte und Experten aus nicht teilnehmenden Organisationen, Auszu-
bildende, Lernende in der beruflichen Bildung, Hochschulstudierende, erwachsene Ler-
nende und Schuler aus teilnehmenden Organisationen, junge Menschen aus Landern der
teilnehmenden Organisationen.

Die Finanzierung der LTTA beinhaltet

. Reisekostenunterstitzung (Zuschuss zu den Kosten, die den Teilnehmern, einschliel3-
lich der Begleitpersonen, fur die Reisevonihrem Herkunftsort zum Ort der jeweiligen
Aktivitat und zuruck entstehen) nach der Entfernung und Anzahl der Personen,

. individuelle Unterstutzung (unmittelbar mit dem Aufenthalt wahrend der Aktivitat
verbundenen Kosten nach der Dauer des Aufenthalts pro Teilnehmer, einschlieB8lich
der Begleitpersonen), sowie einschlieRlich eines Reisetags vor der Aktivitat und eines
Reisetags im Anschluss daran mit bis zu 365 Tagen Dauer,

. sprachliche Unterstitzung (Kostenin Verbindung mit der Unterstlitzung, die die Teil-
nehmer erhalten, um ihre Kenntnisse der im Unterricht oder bei der Arbeit verwen-
deten Sprache zu verbessern nach der Anzahl der Teilnehmer und nur far Aktivitaten
mit einer Dauer zwischen zwei und zwolf Monaten,

. Kosten in Verbindung mit der Beteiligung von Teilnehmern mit geringeren Chancen
durch Finanzierung von 100 EUR je Teilnehmer mit geringeren Chancen.

Die Hohe der jeweiligen Betrage entnehmen Sie bitte dem Programmleitfaden.

Aktivitaten in den Small-Scale Partnerschaften (Kleineren Partnerschaften)

Die sog. ,kleineren Partnerschaften” sollen den Zugang zum Programm Erasmus+ weiten
und zielen insbesondere darauf, kleine, weniger erfahrene und neue Akteure flur das
Programm zu gewinnen. Die Beantragung ist durch eine Pauschalsumme, kurze Laufzei-
ten und geringe administrative Anforderungen vereinfacht worden. Das Format fur die
Jkleineren Partnerschaften” soll flexibel gestaltet werden kdnnen, so dass transnatio-
nale, aber auch nationale Aktivitaten im Projekt verwirklicht werden konnen. Das Ziel

Seite 14 von 22




Metiomele Agenter -
= | NABIiBB
fur B2nusoi i dung ’

BILDUNG FUR EUROPA

soll es sein, dass die Einrichtungen mehr Mittel zur Verfiugung haben, um Menschen mit
geringeren Moglichkeiten zu erreichen.

Fur die Aktivitaten in einer ,kleineren Partnerschaft” ist es wichtig, dass die erreichten
Ergebnisse der Projektarbeit in die Arbeit der eigenen Organisationen Einzug erhalten.
Diese Ergebnisse sollen auf die Teilnehmenden einen positiven Effekt haben. Daruber
hinaus sollen die Ergebnisse der Aktivitaten weiter auRerhalb der Partnerschaft verbrei-
tet und genutzt werden.

Um den niedrigschwelligen Charakter der kleineren Partnerschaften zu gewahrleisten,
genugt es, wenn die Beschreibung des Projekts die Punkte

e Ziele
e vorgeschlagene Aktivitaten und
e erwartete Ergebnisse beinhaltet.

Bei Erbringung aller Aktivitaten wird die komplette Pauschalsumme ausgezahlt.

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 Uber 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 durchgefuhrt werden.

. Allgemeines Monitoring zur Unterstutzung 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.

. 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 erhdhen. Diese Veranstaltungen werden zu The-
men von europadischem und/oder nationalem Interesse durchgefiihrt und sollen den
gegenseitigen Austausch der Projekte initiieren sowie den Dialog mit Expertinnen
und Experten fordern.

. 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 ausgewahlte Befragungen
nach Projektabschluss durchgefuhrt werden.

Neben diesen spezifischen Monitoring-Veranstaltungen bietet die NA beim BIBB fur alle
neuen Projektorganisationen eines Antragsjahres in der Regel im Monat Oktober eine sog.
,Kick-off-Veranstaltung” als verpflichtenden Termin an.
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Dokumentation und Berichte, Kontrollen und Prufungen

Nach Art. |.11 der Finanzhilfevereinbarung ist die koordinierende Einrichtung zur Nutzung
der IT-Tools verpflichtet. Projekttragern wird geraten, dies Werkzeuge nicht erst zum ers-
ten Zwischenbericht zu benutzen, sondern regelmaflig Angaben zum Fortschritt des Pro-
jekts bzw. der angefallenen Kosten einzupflegen. Sie vermeiden dadurch Nachfragen oder
Missverstandnisse.

Folgende Kontrollen und Prufungen konnen auf einen Zuschussempfanger zukommen:

. Kontrolle von Zwischen- und Abschlussbericht (grundsatzlich),
. Prifung von Belegen (Auswahl),
» Priufung vor Ort (Auswahl),

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 verkntpftist und mit
letzterem nicht. Fur 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 abschlieRenden Festsetzung der Fordersumme. Im
Rahmen des Abschlussberichts mussen nur wenige Belege beigebracht werden; vielmehr
mussen das Projekt und seine Aktivitaten ausfuhrlich im Beneficiary Module und/oder in
den Berichtsvorlagen beschrieben werden und muissen ggf. Ergebnisse/Produkte des Pro-
jekts 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 Unterstiutzung sowie sprachliche Vorbereitung

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

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

. Kosten einer Bankgarantie.

Bitte beachten Sie, dass die Ausgaben fur Aufergewdhnliche Kosten/Sonderkosten schon
im Rahmen der Berichterstattung belegt werden mussen — und nicht erst im Rahmen von
moglicherweise folgenden Priufungen.

Prufungen

Eine Auswahl an Projekten wird jedes Jahr (zusatzlich zu den Berichterstattungen) zu Pri-
fungen aufgefordert. Die Form dieser Prufungen ist unterschiedlich und beinhaltet sowohl
reine Belegprufungen als auch Vor-Ort-Prufungen. Die Prufungsanforderungen haben sich
mit dem Ubergang vom Programm fiir Lebenslanges Lernen zum Programm Erasmus+ in-
sofern geandert, als dass Prufungen nunmehr weniger Finanz-Prufungen sind als vielmehr
Performance-Prufungen und sich starker als zuvor auf die Qualitat und Effektivitat des
Projekts und seiner Finanzierung beziehen.
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Entsprechend richten sich die Prufungen 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
durchgefuhrt wurde. Dieses System der sog. Einheitenkosten-Finanzierung basiert auf fol-
gender 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.

Unabhangig davon, ob Sie Kosten belegen mussen 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 kdnnen.

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

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

- Mitteliuberweisungen an lhre 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 flr einen
Projekttrager ratsam sein, Unterlagen wie Boardingpasse 0. 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 Kooperationin 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®. Notie-
ren Sie sich bei Bedarf die Namen und Kontaktdaten |hrer Ansprechpartner/innen in der
NA beim BIBB.

Name Name

0228/107 0228/107

verreereeeennn. (@D bibb.de ceerreereenesnesnsnsssnesnennnnneenesnenneaees (O DibD.dE

Seite 17 von 22




Netiomele Agentur -
= | NABIBB
fur B2nusoi i dung >

BILDUNG FUR EUROPA

Wir unterstutzen Sie bei der professionellen Durchfihrung lhres geplanten Projektvorha-

bens. Auf unserer Website www.na-bibb.de finden Sie eine groRe Anzahl an Dokumenten
und Hilfestellungen fur Sie.

Wir wiunschen lhnen viel Erfolg bei der Durchfiuhrung lhres Projektvorhabens!
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Welche Fehler, Irrtimer und Missverstandnisse traten in der Vergangenheit bei Kontrollen

auf?

Thema /Sachverhalt

Fehlerhaft

Korrekt

Mittelauszahlung an die Part-
ner

Kontoauszuge von Sammelluber-
weisungen werden eingereicht.

| werden).

Die Zahlungen an die Partner sind
einzeln zu erkennen und fristge-
recht ausgezahlt worden.

Als Nachweis gilt die Kopie des
Kontoauszuges. Bei Sammeluber-
weisungen werden die Kopie des
Kontoauszugs und die Anlagen
beigefligt (Transaktionen aul’er-
halb von E+ kdnnen geschwarzt

Formale Verbindung der Teil-
nehmenden von Partnerorga-
nisationen (TPM, 10, LTTA,
ME)

Der Nachweis der formalen Verbin-
dung liegt nicht vor.

geschwarzt werden.

Das eingesetzte Projektpersonal
zur Erbringung von Intellectual
Outputs oder der Teilnahme an
Projekttreffen muss in einem
nachweisbaren Arbeitszusam-
menhang mit der Partnereinrich-
tung stehen. Der einfachste zu er-
bringende Nachweis ist der Ar-
beitsvertrag (ggf. Honorarvertrag;
kein Werkvertrag!) oder Bestati-
gung uber ein Ehrenamt).

Daten Uuber Hohe des Verdienstes
oder Urlaubsanspriche durfen

Arbeitsvertrage sind nicht unter-

schrieben / liegen nur in auslandi-
scher Sprache vor.

| gen.

Bitte achten Sie darauf, dass alle
formalen Kriterien erflllt sind
(Gultigkeit eines Vertrages i. d. R.
durch beidseitige Unterschrift).
Fur auslandische Vertrage ist eine
stichwortartige Ubersetzung in
Deutsch oder Englisch beizufl-

Arbeitsvertrage laufen nicht Gber
die gesamte Projektlaufzeit.

lhr Projekt wird i. d. R. mit beste-
hendem Personal durchgefihrt.
Bei Projektpersonal beachten Sie
bitte, dass Kosten / Einheitskos-
ten auch nur fur den Zeitraum
des geschlossenen Vertrages des
Projektpersonals anerkannt wer-
den kann.

Ebenfalls sollten Sie sicherstellen,
dass der von lhnen geschlossene
Vertrag kein Werkvertrag ist (s.
Erlauterungen im Handbuch / Au-
Bergewohnliche Kosten).
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Es handelt sich um Dienstleistungs-
vertrage, Werkvertrage und Unter-

auftrage.

| Dienstleistungsvertrage, Werk-

vertrage und Unterauftrage im
Sinne des Programms konnen
nicht als Personalkosten geltend
gemacht werden, sondern sind
den aulRergewohnlichen Kosten

zuzuordnen.

Multiplier Events (ME)

Teilnehmendenliste flr die Multi-
plier Events sind formal fehlerhaft.
Bezeichnung, Datum und Ort der
Multiplikatoren-Veranstaltung,
Name und Unterschrift jedes Teil-
nehmers sowie Name und Anschrift
seiner entsendenden Organisation.

Stellen Sie sicher, dass die Min-
destanforderungen erfullt sind:
Bezeichnung, Datum und Ort der
Multiplikatoren-Veranstaltung,
Name und Unterschrift jedes Teil-
nehmenden sowie Name und An-
schrift der entsendenden Organi-

' sation.

Die Angaben in der Teilnehmerliste
sind unleserlich.

Die Teilnehmerliste ist verstand-
lich und eindeutig anzufertigen.
Bitte beachten Sie, dass Teilneh-
mendenlisten lesbar und natio-
nale und internationale TN verifi-
zierbar sind (ggf. zu erganzen) um
falsche Zuordnungen und damit

Kdrzungen zu vermeiden.

Die Anzahl der abgerechneten Teil-
nehmenden stimmt nicht mit den
abgerechneten Personen It. Benefi-

ciary Module uberein.

Prifen Sie die abgerechnete An-
zah!l von Teilnehmenden in Be-

neficiary Module.

Projektpersonal wurde in der Ab-
rechnung einbezogen.

| Das Projektpersonal ist in dieser

Budgetkategorie nicht forderfahig
(Forderung erfolgt tUber Projekt-

management und Implementie-

Transnationale Projekttreffen
(TPM)

Der Nachweis fur die Transnationa-
len Projekttreffen (Teilnahmeliste)
beinhalten nicht die Mindestanga-
ben.

| rung (PMI)).

Bezeichnung, Datum und Ort des
landerubergreifenden Projekt-
treffens sowie Name und Unter-
schrift jedes Teilnehmenden und
Name und Anschrift der entsen-
denden Organisation sind Min-
destanforderungen an den Nach-
weis.

Die Anzahl der abgerechneten Teil-
nehmenden stimmt nicht mit den
abgerechneten Personen It. Benefi-

ciary Module Uberein.

Prifen Sie die abgerechnete An-
zahl von Teilnehmenden in Be-
neficiary Module. Personen fur
die kein Nachweis vorliegt, sind
nicht forderfahig.
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Projektergebnisse

Zeitnachweise (Timesheets) sind
mangelhaft ausgeflllt z.B. keine

Benennung des |0s, der Aktivitat
oder die Unterschrift des MA oder

Vorgesetzten fehlt.

| Zeitnachweise (Timesheets) sind

pro Person erstellt und beinhal-

ten den der Namen der Person,
die Personalkategorie, Einzelnen-
nung (kalendarische Daten) und
die Gesamtzahl der fir die Erzie-
lung der intellektuellen Ergeb-
nisse erforderlichen Arbeitstage,
eine kurze Beschreibung der Akti-
vitat sowie die Unterschriften des
Projektpersonals und des Vorge-
setzten. Sofern es die Geschafts-
fUhrung betrifft oder der Partner
ein Einzelunternehmer ist, fligen
Sie bitte einen Auszug aus dem
Handelsregister (0. a.) bei, aus
dem die Funktion erkennbar ist.

Arbeitstage wurden kleinteilig in
Stunden oder als Dezimalzahl ange-
geben (z.B. 0,3267 oder 1,2879
Stunden).

| Eine eigene Kontrolle und die der

Projektpartner werden durch
eine zu kleinteilige Auflistung er-
schwert und fuhrt zu Falschbe-
rechnungen und Kdrzungen. Es
wird empfohlen, die Arbeitszeit-
abrechnung in (anteiligen) Tages-
werten anzugeben, also z.B. 1/1
Tag, 1/2 Tag, 1/4 Tag.

Anzahl der abgerechneten Tage
stimmt nicht mit den Angaben im
Beneficiary Module Gberein.

| Bitte prufen Sie die Zeitnach-

weise (Timesheets) auf Uberein-
stimmung mit den Eintragungen
in MT+ um eine Kurzung von
nicht nachgewiesenen Arbeitsta-
gen zu vermeiden.

Reisekosten: Unterzeichnete Anwe-
senheitsliste oder Teilnahmebe-

scheinigung fehit.

Einer der beiden Nachweise ist
einzureichen. Bei Gruppenmobili-
taten kann die Anwesenheitsliste
eingereicht werden. Bei einzel-
nen Mobilitaten kann der Nach-
weis uber eine Teilahmebeschei-

nigung erfolgen.
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Landerubergreifende Bil-
dungs-, Unterrichts- und Lern-

aktivitaten (LTTA Learning-,
Teaching- and Training Activi-

ties)

Aufenthaltskosten

Mindestanforderungen mussen

gewahrleistet werden. Der Nach-
weis Uber die Teilnahme an dem
landertbergreifenden Projekt-
treffen erfolgt in Form einer von
den Teilnehmenden und der auf-
nehmenden Organisation unter-
zeichneten Teilnehmendenliste
mit folgenden Angaben: Bezeich-
nung, Datum und Ort des lander-
ubergreifenden Projekttreffens
sowie Name und Unterschrift je-
des Teilnehmenden und Name
und Anschrift der entsendenden
Organisation.

Bestatigungen uber den Aufenthalt
werden bereits zu Beginn der Mo-
bilitat unterschrieben.

Die Teilnahmebescheinigung ist
am letzten Tag bzw. nach der Mo-
bilitat zu unterschreiben.

Die teilnehmenden Personen wei-

sen keine formale Verbindung zu
den Projektpartnern nach.

| Der Status ,Lerner/Lernerin“

muss im Falle von Prufungen
durch eine formale Verbindung
zwischen der Person und der
Partner-Organisation nachweis-
bar sein, also z.B. dem Ausbil-
dungsvertrag im Falle des Auszu-
bildenden oder der Kursbeschei-
nigung im Falle des VHS-Teilneh-
menden. Der Status , Personal”
muss im Falle von Prufungen
durch eine formale Verbindung
zwischen der Person und der
Partner-Organisation nachweis-
bar sein (siehe auch Punkt , For-
male Verbindung®).
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