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1. Grundsatze

1.1 Gemal Artikel 65 Abs.1 der Verordnung (EU) Nr. 1303/2013 vom 17. Dezember 2013 wird die
Forderfahigkeit der Ausgaben auf Grundlage von nationalen Regelungen festgelegt.

1.2 Dieses Foérder- und Prifhandbuch ersetzt die ,Rahmenleitlinie Uber die Gewadhrung von
Zuwendungen bzw. fir die Beteiligung an der Finanzierung von Mafinahmen des OP Berlin fur den
ESF in der Foérderperiode 2014-2020“ - giltig vom 15.07.2015 bis 31.12.2017 - und legt die Regeln
der Verwaltungsbehdrde fir den ESF im Land Berlin zur Umsetzung und Foérderfahigkeit von ESF-
Projekten fest. Es ist mitgeltendes Dokument des ESF-Verwaltungs- und Kontrollsystems (VKS).
Die Regeln gelten als Nebenbestimmungen fiir Zuwendungen (Bedingungen und Auflagen i.S. des
§ 36 des Verwaltungsverfahrensgesetzes) und sind rechtsverbindlicher Bestandteil der
Zuwendungsbescheide sowie Konkretisierungen der aktuell gultigen ANBest-P.

1.3 Das Forder- und Prufhandbuch gilt fur alle Stellen, die im Rahmen des Europaischen Sozialfonds
(ESF) Projekte initiieren, bewilligen bzw. genehmigen, durchfiuhren, begleiten, abrechnen und
prufen. Die nachfolgend aufgefuhrten, im Land Berlin tatigen beiden Bewilligungsstellen tragen die
Verantwortung fur die finanzielle Antrags-/Angebotsprufung, -bewilligung/-genehmigung und die
Verwaltungskontrollen bezuglich der Abrechnungen sowie Zahlbarmachung der Férdermittel und
sind unmittelbarer Ansprechpartner der Projekttrager. Sie sind damit grundsatzlich verantwortlich
fur die Anwendung der Regelungen in diesem Handbuch.

* Européaisches Foérdermanagement GmbH (EFG) i.A. aller Senatsverwaltungen (aufler der
Senatsverwaltung fir Integration, Arbeit und Soziales — vorher Arbeit, Integration und Frauen)

* zgs consult GmbH i.A. der Senatsverwaltung fur Integration, Arbeit und Soziales sowie der
Senatsverwaltung fir Gesundheit, Pflege und Gleichstellung (vorher Arbeit, Integration und
Frauen).

Den Fachstellen und -referaten der Senatsverwaltungen obliegt die fachpolitische Steuerung und
Begleitung der Férderungen.

1.4 Das Forder- und Prifhandbuch erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit, die
Verwaltungsbehdérde kann in Einzelfdllen abweichende Regelungen zulassen. Im Fall von
Anwendungen sind die Grinde von den Bewilligungsstellen aktenkundig darzustellen (z.B. aufgrund
welcher Gegebenheiten und Erwdgungen — zielgruppen-/ teilnehmerspezifische oder andere
Aspekte — die von der allgemeinen Regelung abweichende Entscheidung erfolgte) und im Vorfeld
einer Prufungsankindigung durch die Verwaltungs- oder Prifbehérde der Prifinstanz zu
Ubergeben. Das trifft auch zu fur abweichende Verfahren und/oder Interpretationen der
Festlegungen in diesem Dokument. Zu Prifzwecken sind diese Entscheidungen den
Projektunterlagen beizufligen.

1.5 Die Kriterien zur Auswahl der Projekte sind in dem Dokument Projektauswahlkriterien (PAK)
festgelegt. Einzelheiten Uber die Verfahren sind in der Beschreibung des Verwaltungs- und
Kontrollsystems, insbesondere dem Handbuch 1 — Prozesse geregelt.

1.6 Sofern Aktualisierungen des Dokuments notwendig werden, sind diese jahrlich gesammelt von der
Verwaltungsbehorde zum 1. Juli zu veréffentlichen. Unterjahrige Anpassungen der Vorgaben des
Handbuches werden den Zwischengeschalteten Stellen Gibermittelt. Diese Anpassungen werden in
der jahrlichen Aktualisierung zum 01.07. als Teil des Handbuches veréffentlicht.
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2. Rechtsgrundlagen und Umsetzungsstruktur

Im Rahmen des ESF erstellen Mitgliedstaaten und Regionen ihre eigenen Operationellen Programme
(OP), um so den tatsachlichen Bedurfnissen vor Ort entsprechen zu kénnen. Das Operationelle
Programm des Landes Berlin fir den Europaischen Sozialfonds in der Forderperiode 2014 - 2020 CCI-
Nr. 2014 DEO5SFOPO005 (nachfolgend ESF-OP Berlin 2014 - 2020) wurde am 09.12.2014 von der
Europaischen Kommission genehmigt.

Das Land Berlin gewahrt nach MaRgabe dieses Handbuchs Férderungen fur die bei der Durchfiihrung
von Vorhaben entstehenden Ausgaben. Ein Rechtsanspruch auf Genehmigung der beabsichtigten
Forderung besteht nicht. Vielmehr entscheidet die Bewilligungsstelle aufgrund ihres pflichtgemalien
Ermessens im Rahmen der verfligbaren Haushaltsmittel. Fur eine Férderung kommen grundsatzlich nur
solche Vorhaben in Betracht, die insbesondere folgenden rechtlichen Anforderungen entsprechen bzw.
im Einklang mit folgenden Rechtsvorschriften stehen:

= Vertrag Uber die Arbeitsweise der Europaischen Union, insbesondere Art. 162,174 AEU-Vertrag) und
der aufgrund des AEU-Vertrages erlassenen Rechtsakte, insbesondere die jeweils glltigen
Verordnungen zur Strukturférderung und die VO (EU) 966/2012

= Verordnung (EU) Nr. 1303/2013 des europaischen Parlaments und des Rates vom 17. Dezember
2013 mit gemeinsamen Bestimmungen Uber den Europaischen Fonds fir regionale Entwicklung, den
Europaischen Sozialfonds, den Kohasionsfonds, den Europaischen Landwirtschaftsfonds fir die
Entwicklung des landlichen Raums und den Europaischen Meeres- und Fischereifonds sowie mit
allgemeinen Bestimmungen Uber den Europdischen Fonds fiur regionale Entwicklung, den
Europaischen Sozialfonds, den Kohasionsfonds und den Europaischen Meeres- und Fischereifonds
und zur Aufhebung der Verordnung (EG) Nr. 1083/2006 des Rates

e Verordnung (EU) Nr. 1304/2013 des europaischen Parlaments und des Rates 17. Dezember 2013
Uber den Europaischen Sozialfonds und zur Aufhebung der Verordnung (EG) Nr. 1081/2006 des
Rates

o die einschlagigen delegierten Verordnungen und Ausfuhrungsverordnungen
o Projektauswahlkriterien

e Verwaltungs- und Kontrollsystembeschreibung flir den ESF im Land Berlin mit seinen
Handblchern (insbesondere dieses Handbuch 4 - Férder- und Prifhandbuch sowie Handbuch 3 —
Pauschalen und Handbuch 1 - Prozesse)

= Europaisches Beihilferecht, insbesondere VO (EU) Nr. 651/2014 der Kommission vom 17. Juni 2014
(AGVO) zur Feststellung der Vereinbarkeit bestimmter Gruppen von Beihilfen mit dem Binnenmarkt
in Anwendung der Artikel 107 und 108 des Vertrags Uber die Arbeitsweise der Europaischen Union
(insb. Deminimis-Beihilfen nach VO 1407/2013 der Kommission vom 18.12.2013 und Deminimis-
Beihilfen nach VO 360/2012 der Kommission vom 25.04.2012)

= Berliner Haushaltsrecht (insb. §§ 23, 44 und 55 Landeshaushaltsordnung (LHO) Berlin und
Ausfihrungsvorschriften)

= Allgemeine Nebenbestimmungen zur Projektférderung (ANBest-P)
= Bundesreisekostengesetz (BRKG)

= Gesetz gegen Wettbewerbsbeschrankung (GWB)

= Verwaltungsverfahrensgesetz (VWVfG) §§ 48 bis 49a VwVfG

= Vergabeordnung (VgV)
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Vertragsordnung flr Leistungen (VOL/A — Abschnitt 1)

Leistungsgewahrungsverordnung (LGV)

Zusatzlich sind folgende Dokumente zu beachten:

g

s

5.

Aufrufe zur Einreichung von Projektvorschldgen bzw. Leistungsbeschreibungen und weitere
Unterlagen im Zuge formaler Vergabeverfahren

Mustererklarungen (z. B. Kooperationsvereinbarung), Merkblatter (z. B. zu Publikation/
Offentlichkeitsarbeit) und Formulare (z.B. Zeit- und Tatigkeitsnachweis)

Checklisten fiir alle Verwaltungsprifungen zur Einhaltung des Gemeinschaftsrechts sowie der
relevanten nationalen Vorschriften (insb. Haushalts-, Wettbewerbs- und Vergaberecht)

Von der Verwaltungsbehorde fur verbindlich erklarte Dokumente (z.B. Leitlinien der Europdischen
Kommission fur Finanzkorrekturen bei Vergabeverstofien in der aktuellen Fassung)

Ziel dieses Handbuches

Festlegung ergénzender Forderfahigkeitsregeln zu den unter Punkt 2 genannten Rechtsvorschriften
fur ESF-Projekte im Land Berlin

Anforderungen und Verfahrensregelungen an Nachweise fiir die Uberpriifung

Handlungshilfe bei der Kalkulation von Projektkosten der Antragstellung und Abrechnung

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Bewilligungsstellen, Zwischengeschalteten Stellen und
beauftragten Dienstleistern

Projekttrager, die die Finanzierung ihrer Projekte aus Mitteln des ESF sowie 6ffentlichen Mitteln des
Landes Berlin und (wo zutreffend) des Bundes beantragen und abrechnen

Projektverwaltung

Zur Projektverwaltung wird fir alle ESF-Projekte, auch die, die im Rahmen von O&ffentlichen
Auftragsvergaben aus Projektmitteln oder Mitteln der TH finanziert werden, einheitlich das zentrale IT-
Begleitsystem genutzt (vgl. auch 6.2). Dieses liefert

aufgeschlisselte Aufstellungen Uber die tatsachlich getatigten Ausgaben bzw. bei Auftragsvergabe
gemal Pkt. 8 (und Vertrag statt Zuwendung) ist die Rechnung die Ausgabe (dazu gehdren
mindestens das Datum der Buchung, der Betrag jedes Ausgabepostens, die Bezeichnung der
Belege, das Datum der Zahlung und die Zahlungsweise)

Aufstellungen Uber die Gesamtheit der dem Projekt tatsachlich verfligbar gemachten Einnahmen

Zuwendungsprojekte sind gesondert zu verwalten. Das bedeutet, dass das Projekt buchhalterisch vom
Zuwendungsempfanger auf einer eigenen Kostenstelle zu fuhren ist. Es ist jederzeit ein detaillierter
Uberblick tiber samtliche mit dem Projekt zusammenhangende Transaktionen (Einnahmen / Ausgaben)
zu gewahrleisten.
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6. Forderfahigkeitsregeln

6.1 Fordermittelempfanger und Fordergebiet

Fordermittelempfanger kdnnen nur juristische Personen sein. Die Kooperation von unterschiedlichen
Einrichtungen bei der Durchfiihrung einer Malnahme ist grundsatzlich moglich, wobei jeweils
ausschlieBlich der Antragsteller oder Bieter als Empfanger des Zuwendungsbescheides oder
Werkvertrages verantwortlich ist. Alle von der ESF-Finanzierung beglinstigten Institutionen oder Partner
sind im Zuwendungsbescheid oder Vertrag aufzufihren und diesen sind alle bestehenden Pflichten
hinsichtlich der Férdervoraussetzungen aufzuerlegen.

Das Fordergebiet ist das Land Berlin.

Es gilt die sogenannte ,Landeskinderregelung® (Wohnsitz der Teilnehmenden an ESF-Projekten ist
Berlin).

In besonders begrindeten Einzelfdllen kann mit vorhergehender Zustimmung der ESF-
Verwaltungsbehdrde hiervon abgewichen werden und eine Ausnahmegenehmigung erteilt werden.

Projekttrager dirfen Teilnehmende, deren Wohnsitz auf der Einverstandniserklarung sich nicht in Berlin
befindet, nicht im TRS erfassen - es sei denn, die 0.9. Ausnahmegenehmigung wurde erteilt.

Schulerinnen und Schiler, deren Hauptwohnsitz sich nicht in Berlin befindet, die aber explizit auf der
Grundlage des ,Abkommens Uber die Gegenseitigkeit beim Besuch von Schulen in o6ffentlicher
Tragerschaft zwischen dem Land Brandenburg und dem Land Berlin® in einer 6ffentlichen Schule in
Berlin aufgenommen sind, dirfen an ESF-Projekten teilnehmen, ohne dass es einer
Ausnahmegenehmigung der Verwaltungsbehdrde bedarf.

6.2 Nutzung des IT-Begleitsystems

Der Austausch aller Informationen und Daten erfolgt gem. Artikel 122, Nr. 3 und Art. 125, Nr. 2 der
Verordnung (EU) Nr. 1303/2013 nach den Bestimmungen zu e-Cohesion mit einem von der ESF-
Verwaltungsbehorde bereitgestellten, webbasierten IT-Begleitsystem. Hierliber erfolgen die
Projektvorschlage, die formgebundene ESF-Projektantragstellung/-angebotsabgabe und -abrechnung,
die Durchfiihrung und Dokumentation von Prifungen und Kontrollen sowie Aufgaben des Monitoring
und Controlling.

Die erforderlichen Prufhandlungen in den unter 10. beschriebenen Modulen werden in den im zentralen
IT-Begleitsystem bereitgestellten Prifchecklisten dokumentiert.

Eine ESF-Projektférderung im Land Berlin kann nur erfolgen, wenn das zentrale IT-Begleitsystem
genutzt wird und ein detaillierter Kosten und Finanzierungsplan vorliegt, in dem die Gesamtfinanzierung
des Vorhabens dargestellt wird.

6.3 Projektbeginn

Forderantrage bzw. Angebote im Rahmen von Ausschreibungen sind grundsatzlich vor Beginn eines
Projektes zu stellen. Die formgebundene ESF-Projektantragstellung ist so friihzeitig vor dem geplanten
Projektbeginn zu stellen, dass gewahrleistet ist, dass gentgend Zeit fur alle Prufinstanzen zur Prifung
zur Verflgung steht (i.d.R. 10 Wochen, wenn nicht anderes in den Projektaufrufen oder
Leistungsbeschreibungen festgelegt ist). Der Kreis der Antragsberechtigten und Fristen sind in den
Aufrufen zur Einreichung von Projektvorschldgen und Leistungsbeschreibungen geregelt.
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6.4 Zeitraum fiir Projektausgaben

Ausgaben, die beantragt werden, sind nur férderfahig wenn sie vom Projekttrager spatestens bis zum
31.12.2023 tatsachlich getatigt, gepruft und anerkannt und an den Projekttrager ausgezahlt und von
diesem empfangen wurden. Der Genehmigungs- und Durchfuhrungsszeitraum fir ein Projekt muss
vollstandig in der Laufzeit des ESF-OP Berlin 2014-2020 liegen und am 31.12.2023 enden.

Vorlaufkosten sind grundsatzlich nicht forderfahig. Projektleistung und Bezahlung muss nach
Projektbeginn liegen. Nur im Projektzeitraum entstandene Kosten sind férderfahig/abrechenbar, d.h. die
Projektleistung muss innerhalb der Projektlaufzeit (Bewilligungszeitraum) erbracht sein. Lediglich die
Bezahlung kann bis 1 Monat nach Projektende erfolgen, spatestens aber bis zum 31.12.2023.

6.5 Umsetzung der Projektvorgaben

Projekttréager sind verpflichtet, die in den Werkvertrdgen oder Zuwendungsbescheiden festgelegten
Ziele, Inhalte und Bestimmungen der Projektférderung umzusetzen. Prinzipiell sind Konsequenzen bei
der Nichterreichung vorzusehen. Fur den Fall, dass die Hoéhe der nachgewiesenen
Teilnehmendenstunden die im Antrag angegebene Zielgrofe unterschreitet (Minderrealisierung), soll
zwingend eine Anpassung der Finanzierung bei Zuwendungsprojekten erfolgen.

Sollten TLN-Stunden aufgrund sogenannter ,positiver Abbrecher” nicht mehr erbracht werden (kénnen),
d.h. die TLN haben vorzeitig durch (nachweisliche) Aufnahme eines Arbeits- oder
Ausbildungsverhaltnisses oder einer selbstandigen Tatigkeit das letztendliche Ziel des Einsatzes der
Mittel aus dem ESF erreicht, dann kann die Bewilligungsstelle neue Regelungen treffen bezlglich der
Anpassung der Finanzierung an die Minderrealisierung (sofern die Finanzierung nicht ausschlieRlich
pro realisierter TLN-Stunde als Standardeinheitskosten erfolgt, dort wurden diese Stunden bereits bei
der Ermittlung der Pauschale bertcksichtigt).

Die Bedingungen (z.B. Mindestprozentsatz absolvierter TLN-Stunden, Fristen zur Einreichung der
geschlossenen Vertrage u.a., Dauer des Arbeitsvertrages, Mindestarbeitszeit u.d.) sollten nach
Méglichkeit bereits im Zuwendungsbescheid definiert sein.

Der Zuwendungs- bzw. Vertragszweck muss auch bei der Durchfihrung von Online-Kursen oder
telefonischer Beratung erfillbar sein, Onlineformate kédnnen eingesetzt werden, wenn entsprechende
staatliche/ behordliche Vorgaben dies erfordern (z.B. Festlegungen an Universitaten und Hochschulen)
oder sie einen zusatzlichen Nutzen zur Erreichung der Projektziele ermdglichen. Der zusatzliche Nutzen
ist von der zustdndigen Zwischengeschalteten Stelle mit der Fachstelle abzustimmen und zu
dokumentieren. Es kdnnen alle geeigneten Plattformen und Programme genutzt werden.

Die instrumentenbezogenen Regeln werden im Aufruf zur Einreichung von Projektvorschldgen und im
Zuwendungsbescheid festgelegt.  Regelungen  zur  Leistungserbringung  bei  Offentlichen
Ausschreibungen sind in den Vertragen enthalten.
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6.6 EU-Beihilferecht

Beihilferechtliche Regelungen werden projektbezogen im Zuwendungsbescheid dokumentiert.

Prifkriterien Beihilfe

Kriterien Hinweise
1 Staatliche Mittel Mittel aus dem ESF und dem Landeshaushalt sind staatliche Mittel
2 Unternehmen der Unternehmensbegriff der EU ist unabhangig von der Gesellschaftsform und

der Gewinnerzielungsabsicht; relevant ist, ob der unmittelbar von der Férderung
Begunstigte wirtschaftlich tatig ist, d.h. ob Dienstleistungen oder Giiter auf einem
Markt angeboten werden

3 Beglinstigung wird seitens des Unternehmens eine angemessene Gegenleistung erbracht, liegt
keine Beglinstigung vor und es handelt sich nicht um eine Beihilfe; die Bezahlung
muss nachweislich marktgerecht sein

4 Selektivitat wird bei der Auswahl der Projekte Ermessen ausgeubt, kann von einer selektiven
Auswahl ausgegangen werden — auch im Falle von
Interessenbekundungsverfahren, in denen nach bestimmten Kriterien
ausgewahlt wird, besteht Selektivitat, wenn nicht jeder Interessierte den
Zuschlag erhalt

5 Verzerrung sofern die anderen Beihilfekriterien erflllt  sind, kann eine
Wettbewerb Wettbewerbsverzerrung nicht ausgeschlossen werden

6 Beeintrachtigung sind die vorgenannten Kriterien erfiillt, ist auch zu prifen, ob die Projekte den
innergemein- innergemeinschaftlichen Handel beeintrachtigen oder ob nur lokale
schaftlicher Handel Auswirkungen zu erwarten sind

6.6.1 Ebene Beqlinstigte

Nach Einschatzung der Verwaltungsbehdrde sind die beihilferechtlichen Vorschriften auf der Ebene der
Begunstigten grundsatzlich nicht einschlagig. Das Vorliegen der Voraussetzungen im Einzelfall ist
jedoch durch die ZGS zu Uberprifen.

Die Uberpriifung erfolgt bei allen Projekten im Rahmen der Antragspriifung und wird durch die ZGS
dokumentiert. Hierzu sind in den Antragsprifchecklisten entsprechende Fragestellungen enthalten. Bei
der Dokumentation der Prifungsergebnisse ist auf die konkreten Gegebenheiten des Einzelfalls Bezug
zu nehmen.

In Abhangigkeit vom Ergebnis der Antragsprufung sind insbesondere hinsichtlich der Teilnehmer/ der
entsendenden Unternehmen auch im Rahmen der Uberpriifung der Zwischenberichte sowie bei den
Vor-Ort-Kontrollen Prifungshandlungen zur Einhaltung der beihilferechtlichen Aspekte vorzunehmen.
Hierzu sind in den jeweiligen Checklisten entsprechende Fragestellungen enthalten.

Nur wenn alle der vorstehend genannten Kriterien erflllt sind, handelt es sich bei der Férderung um
eine Beihilfe.
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6.6.2 Ebene Teilnehmende

Im Fall der Genehmigung von Zuwendungen fir Projekte zur Forderung von Existenzgriinderinnen und
Existenzgriindern ist zu berlcksichtigen, ob es sich bei den von der Zuwendung profitierenden
Teilnehmerinnen und Teilnehmern um am Markt tatige Unternehmen handeln kann. Sofern dies zutrifft,
ist eine De-minimis-Erklarung von den Existenzgriinderinnen und Existenzgrindern einzuholen sowie
eine De-minimis-Bescheinigung durch die Zwischengeschaltete Stelle auszustellen.

6.6.3 Ebene des entsendenden Unternehmens

Werden Teilnehmende von einem Unternehmen in eine ESF geférderte Mallnahme entsendet, ist zu
prufen, ob es sich bei der Férderung der Teilnehmenden um eine Beihilfe fir das entsendende
Unternehmen handelt. Sollte dies zutreffen, sind die Beihilfe-Regelungen anzuwenden.

6.6.4 AGVO

Zudem ist eine Férderung im Rahmen der Allgemeinen Gruppenfreistellungsverordnung VO (EU) Nr.
651/2014 vom 17. Juni 2014) mdoglich. Die Gruppenfreistellungsverordnung (AGVO) legt die
Voraussetzungen fest, bei denen die Beihilfe ohne eine Notifizierung bei der Europaischen Kommission
gewahrt werden darf. Bei Projekten, die von vornherein nach der Allgemeinen
Gruppenfreistellungsverordnung freigestellt werden kénnen, ist der Vorgang der Verwaltungsbehérde
vor der Genehmigung zur Kenntnis vorzulegen.

7. Projektforderung

Ein Projekt ist ein Vorhaben mit einem Anfangs- und Endtermin, das durchgefihrt wird unter
Berucksichtigung kalkulierter Kosten, mit denen ein bestimmtes Ziel erreicht werden soll.

7.1 Verfahren zur Projektauswahl

Gesteuert wird die Umsetzung Uber Projektauswahlverfahren, in denen fir konkret benannte
FérdermalRnahmen nach vorgegebenen Kriterien Anbieter ausgewahlt werden. In der Regel geschieht
dies im Rahmen von Vergabeverfahren oder von instrumentenbezogenen Aufrufen zur Einreichung von
Projektvorschlagen.

Die Anbieter werden zu einer formgebundenen ESF-Antragstellung aufgefordert. Kernelement der
Umsetzung des ESF-OP Berlin 2014-2020 sind die Vergabeverfahren und Aufrufe zur Einreichung von
Projektvorschlagen. Sie bilden die Grundlage fiir die bei der Bewilligungsstelle oder ausschreibenden
Stelle einzureichenden Projektvorschlage.

Nur im begrindeten Ausnahmefall, der mit der ESF-Verwaltungsbehérde abzustimmen ist, kénnen
Aufrufsverfahren, die laufend oder zeitlich befristet, aber trageroffen durchgeflihrt werden zur
Anwendung kommen.

Die Anforderungen an die Projektvorschlage werden in den Aufrufen verdffentlicht (insbesondere
Forderziele, Zielgruppen, Férderumfang, Férderdauer und vereinfachte Kostenoptionen etc. werden
dort konkretisiert). Bei der Auswahl von Vorhaben ist darauf zu achten, dass die Projektlaufzeit
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grundsatzlich drei Jahre nicht tGberschreitet. Abweichungen vom Grundsatz bedlrfen der Schriftform
und sind begrindet zu dokumentieren.

7.2 Genehmigungsverfahren von Projekten

Uber die Auswahl der eingereichten Projektvorschlage entscheiden die Bewilligungsstellen unter
Beteiligung der zustandigen Fachstellen (Fachreferate) sowie ggf. der Verwaltungsbehérde ESF geman
Artikel 125 der Verordnung (EU) Nr. 1303/2013 unter Beachtung der ,ESF-Projektauswahlkriterien® und
den hier festgelegten ESF-Fordergrundsatzen. Die Rolle der Fachstellen im operativen System der
Bewilligungsstelle EFG als ZGS ist gem. Pkt. 2.1.3 der VKS-Beschreibung die eines Gutachters und
Verantwortlichen fir die inhaltliche Bewertung des Antrages und die inhaltliche Erfolgskontrolle der
Projektdurchfiihrung und -abrechnung.

Jedes potentielle Projekt muss vor Auswahlentscheidung alle anwendbaren Kriterien erflllt haben. Die
Entscheidung Gber die Auswahl und Férderung muss nachvollziehbar dokumentiert sein entsprechend
der verbindlichen Vorgaben zur Dokumentation der Projektauswahl (formgebundene Antragstellung,
Nutzung einer Checkliste und Bewilligung im IT-Begleitsystem). Die Méglichkeit einer Doppelférderung,
das heisst der Abrechnung von ESF-kofinanzierten Ausgaben durch weitere Forderprogramme, muss
verhindert werden. Vor diesem Hintergrund ist im Antragsverfahren vom Beglnstigten anzugeben, ob
er Foérderung von anderen Foérdermittelgebern erhalt. Dies bestatigt der Antragsteller
(subventionserheblich) mit Abgabe der ,Erklarung des Beglnstigten® im, rechtsverbindlich zu
unterschreibenden Antragsformular. Falls Forderung von einem anderen Fordermittelgeber verwendet
wird, sind alle Unterlagen wie Bescheide oder Vertrage und dazugehériger Finanzierungsplane bei der
bewilligenden Stelle vorzulegen. Die Bewillgungsstelle prift die Angaben anhand der Checkliste
Doppelférderung  und dokumentiert  die  Prifungshandlungen.  Abstimmungen (z.B.
Schriftverkehr/Protokolle von Treffen 0.8.) mit anderen Zuwendungsgebern/éffentlichen Stellen sind in
den Antragsprufvermerken nachvollziehbar darzustellen. Fur einzelne Férderinstrumente, bei denen die
Gefahr der Doppelférderung aufgrund der Kofinanzierungsstruktur als gering einzustufen ist, kann von
diesen Prifvorgaben nach vorheriger Zustimmung der VB abgewichen werden. Sollten Informationen
Uber eine Doppelférderung vorsatzlich nicht angezeigt werden, liegt ein Betrugsfall vor.

Allein bei Erfullung der Auswahlkriterien besteht kein Rechtsanspruch auf eine Forderung.
Entscheidend sollen der Bedarf, die Projektqualitdt und die Ergebnisorientierung sein, die anhand der
Projektauswabhlkriterien beurteilt werden.

7.3 Anforderungs- und Auszahlungsverfahren bei Zuwendungen

Die Férdermittel werden seitens des Landes Berlin vorfinanziert und auf Anforderung des Begtinstigten
entsprechend des tatsachlichen Finanzierungsbedarfs in Verbindung mit den ESF-Zwischenberichten
in der Regel bis zu dreimonatlich im Voraus ausgezahlt, wobei eine Verrechnung mit nicht verausgabten
Mitteln der vorhergehenden Anforderung erfolgt. Die Haushaltsgrundséatze (hier der Grundsatz der
Jahrlichkeit) sind dabei zu beachten. Ziel ist es, die Offentliche Verwaltung vor méglichen Verlusten,
unkorrekten Daten und fehlerhaften Informationen weitestgehend zu schutzen und fir eine einheitliche
Haushaltsfihrung und ordnungsgemafe Finanzwirtschaft zu sorgen.

7.4 Verwendungsnachweisverfahren bei Zuwendungen

Gemal Artikel 65 Absatz 2 VO (EU) 1303/2013 kdnnen nur tatsachlich getatigte Ausgaben in einen
Zahlungsantrag gegenlber der Kommission abgerechnet werden. Um eine zeitnahe Abrechnung
gewabhrleisten zu koénnen, soll die Berichterstattung / Verwendungsnachweis abweichend zu der
Regelung in Pkt. 6.1 der AnBest-P grundsatzlich innerhalb von vier Wochen nach Quartalsende
erfolgen. Abweichende Vorgaben sind von der Zwischengeschalteten Stelle in Abstimmung mit der
ESF-VB zu entscheiden und fir Dritte nachvollziehbar zu dokumentieren. Der Nachweis erfolgt
gegenuber der im Zuwendungsbescheid angegebenen Stelle gemal den jeweils giltigen technischen
und rechtlichen Vorgaben.
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Die Begunstigten sind zur formgebundenen Abrechnung der ESF-geférderten Projekte unter Nutzung
des vorgegebenen, zentralen IT-Begleitsystems verpflichtet. Die ESF-Zwischenberichte dienen der
begleitenden Prifung der ESF-Forderung in Sinne der VO (EU) 1303/2013, Art 125, Absatz 4. Diese
sind zu vorgegebenen Berichtszeitraumen, die das IT-System in Abhangigkeit der Projektlaufzeit
ermittelt und Uberwacht, zur Prifung bei der Bewilligungsstelle nach deren Vorgaben einzureichen.
Grundlage der Arbeit ist die Eingabe der Primardaten (Belegdaten, Teilnehmerdaten, usw.), die
weiteren notwendigen Informationen werden durch das Begleitsystem automatisch generiert. Bei der
Anwendung vereinfachter Kostenoptionen bei Férderung per Zuwendung oder im Leistungsaustausch
entfallt der Kostennachweis und wird ersetzt durch einen Nachweis des Outputs.

7.5 Sachberichterstattung

Die formgebundenen Berichte im zentralen IT-Begleitsystem enthalten auch einen Sachbericht, die vom
Projekttréger zu erhebenden statistischen Daten (u. a. Output- und Ergebnisindikatoren), sowie
Nachweise betreffend die Erflllung der Informations- und Kommunikationspflichten. Im Sachbericht
sind die erzielten Ergebnisse im Einzelnen darzustellen.

7.6 Priifungsverfahren

Der Fordergeber, die Europaische Kommission, der Europaische Rechnungshof, das Europaische Amt
fur Betrugsbekampfung (OLAF), die ESF-Verwaltungs-, Bescheinigungs- und Prifbehdrden des Landes
und die Fachstellen sind berechtigt, Blcher, Nachweise und sonstige Unterlagen und Daten
anzufordern sowie die Verwendung der Férderung auch im Rahmen einer begleitenden und/oder
abschlielenden Erfolgskontrolle durch oértliche Erhebungen zu priifen oder durch Beauftragte prifen
oder evaluieren zu lassen. Der Forderempfanger hat die erforderlichen Unterlagen und Daten
bereitzuhalten und die notwendigen Auskiinfte zu erteilen und den Zutritt zu gewahren. Gleiche Rechte
stehen dem Rechnungshof von Berlin zu (§ 91 LHO).

Der Projekttrager muss gewahrleisten, dass die Prifung in Berlin stattfindet.

7.7 Hinterlegung von Projektunterlagen

Zum Zweck der begleitenden Prifung sind die fur die MaBnahme zutreffenden Projektunterlagen,
einschlieBlich ggf. derjenigen von Kooperationspartnern, im IT-Begleitsystem zu hinterlegen. Die
Originalbelege, die sich auf die Umsetzung eines Vorhabens beziehen und diese begriinden sind beim
Projekttrager vorzuhalten und aufzubewahren. Art. 140 der VO (EU) 1303/2013 sieht vor, dass alle
Dokumente, die im Zusammenhang mit der Vorhabenfoérderung stehen, mindestens drei Jahre
aufzubewahren sind. Diese dreijahrige Aufbewahrungsfrist beginnt ab dem 31.12. des Jahres, in dem
die Rechnungslegung fur das Projekt abgeschlossen wurde (Art. 59 Abs. 5 Haushaltsordnung EU
966/2012). Im Land Berlin sind alle Nachweise voraussichtlich bis 31.12.2028 aufzubewahren. Es ist
zu gewabhrleisten, dass Unterlagen zu Prifzwecken auf Anforderung in Berlin zuganglich gemacht
werden; dies gilt auch bei Sitzverlagerungen o.a.

7.8 Ergdnzende Ausfiihrungsvorschriften bei Zuwendungen

Fur die Bewilligung, Auszahlung und Abrechnung der Férderung sowie fir den Nachweis und die
Prifung der Verwendung und die ggf. erforderliche Rucknahme oder der Widerruf des
Zuwendungsbescheides und die Ruckforderung der gewahrten Foérderung gelten die
Ausfihrungsvorschriften zu § 44 LHO sowie §§ 48 bis 49a Verwaltungsverfahrensgesetz (VwVfG),
soweit nicht in den Bescheiden Abweichungen zugelassen worden sind.
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8. Auftragsvergabe bei Projektdurchfiihrungen

Fir ein Vorhaben, das ,ausschlieBlich mittels Vergabe von &éffentlichen Auftragen® durchgefuhrt wird,
gilt der Artikel 67 Abs. 1 und Abs. 4 der VO (EU) Nr. 1303 (2013). Nach Artikel 65 Abs. 1 der VO (EU)
Nr. 1303 (2013) wird die Foérderfahigkeit der Ausgaben auf Grundlage von nationalen Regelungen
festgelegt.

Der vierte Teil des Gesetzes gegen Wettbewerbsbeschrankungen (GWB) und die Verordnung Uber die
Vergabe offentlicher Auftrage (VgV) und die UVgO im Falle unterschwelliger Vergaben sind in der
jeweils gultigen Fassung anzuwenden. Zwischengeschaltete Stellen und Behdérden mussen alle
Verpflichtungen, die sich aus der ESF-Umsetzung ergeben, vertraglich an die Auftragnehmer
Ubertragen (dies umfasst z. B. Teilnehmerlnnenerfassung, Publizitatsverpflichtungen, Nutzung der
ESF-Datenbank etc.).

9. Erganzende Forderfahigkeitsregeln

9.1 Art der Forderung

Forderfahig sind alle projektgebundenen Ausgaben gemal Art. 65 der Verordnung (EU) 1303/2013 und
Artikel 13 der Verordnung (EU) 1304/2013 vom 17. Dezember 2013. Gefordert wird i. d. R. in Form nicht
ruckzahlbarer Zuschusse gemaf Art. 67 Abs. 1 a und Abs. 4 der Verordnung (EU) 1303/2013 oder im
Rahmen von Ausschreibungen/Leistungsaustausch.

9.2 nicht ESF-forderfahige Ausgaben

Prinzipiell nicht forderfahige Ausgaben bei Zuschiissen und der Bildung von Pauschalen in ESF-
Projekten sind:

- Steuern auf Gewinn und Ertrag

- erstattungsfahige Umsatzsteuer

- nicht genutzte Rabatte und Skonti

- unternehmensbezogene Priufungskosten und —gebuhren, sofern diese nicht ausdricklich
bewilligt wurden

- Rdckstellungen, Ricklagen, Finanzierungskosten, Schuldzinsen, Kosten fir von einer Bank
oder einem sonstigen Finanzinstitut geleistete Sicherheiten, BuRgelder und Geldstrafen sowie
Prozesskosten

- Kosten und Ausgaben fir den Erwerb von Infrastrukturen, Grundstiicken und Immobilien

- Erwerb von Mdébeln, Ausristungsgutern, Fahrzeugen

- Gehaltsbestandteile, die durch Dritte erstattungsfahig sind.

9.3 Vereinfachte Kostenoptionen/Pauschalen bei Zuwendungsprojekten

Bei der Projektférderung kommen nach Méglichkeit vereinfachte Kostenoptionen (vKO) gemaR Artikel
67 Absatz 1 Buchstaben b, ¢, und d sowie Absatz 2a, Artikel 68, 68a und 68b der Verordnung (EU) Nr.
1303/2013 und Art. 14 der Verordnung (EU) Nr. 1304/2013 zur Anwendung Bei einer offentlichen
Unterstitzung von bis 100 TEUR in Zuwendungsprojekten ist die Anwendung von vKO bei der
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Finanzierung der Projektkosten verpflichtend. Dies gilt nicht fur Vorhaben, die im Rahmen staatlicher
Beihilfen gefordert werden.

Detaillierte Erlduterungen zur Herleitung der vkO sind im Handbuch 3 ,Pauschalen® (das als
mitgeltendes Dokument des VKS gilt), Erlauterungen zur Anwendung sind in den Modulen dieses
Handbuches dokumentiert.

9.4 Berichtswesen, Evaluation und Teilnehmerdaten

Die ESF-Forderung setzt eine umfangreiche Berichterstattung Giber Finanzdaten, Teilnehmerdaten und
inhaltliche Projektergebnisse voraus. Es werden bezlglich der personenbezogenen Daten die
geltenden Datenschutzbestimmungen eingehalten. Abrechenbar sind ausschlieRlich Teilnehmende, die
mit allen notwendigen Angaben im zentralen IT-Begleitsystem erfasst sind. Ob der erfasste Abschluss,
insbesondere die Erteilung einer qualifizierten Teilnahmebescheinigung, im Hinblick auf den
absolvierten Mallnhahmenumfang angemessen ist, entscheiden die Zwischengeschalteten Stellen in
Zusammenarbeit mit den fachlich zustandigen Stellen nach pflichtgemafRen Ermessen. Kriterien, unter
welchen Voraussetzungen eine qualifizierte Teilnahmebescheinugung zu erteilen ist, sind festzulegen
und zu dokumentieren. Fir die Zwecke des Monitorings und der Evaluation des OP ist es erforderlich,
Daten von Teilnehmenden an Projekten im Alter ab 14 Jahren oder von Vorabgangs- und
Abgangsklassen (9. und 10. Klassenstufe) mit Angaben zu Vor- und Zuname, Anschrift, Geschlecht,
Alter, Erwerbstatus, Bildungsstatus, Haushaltsstatus etc. zu erfassen. Eine Altersbegrenzung nach
oben besteht nicht. Die Teilnahmeerklarungen/-vertrage bzw. -vereinbarungen mit den Teilnehmenden
sollten den Stundenumfang, Inhalte der Qualifizierung sowie den geplanten/méglichen Abschluss
ausweisen. Uber die Mitfinanzierung des ESF werden die Teilnehmenden mit der
Einverstandniserklarung zur Erhebung personenbezogener Daten informiert.

Diese Datensets werden in Verbindung mit Vor- und Zunamen grundsatzlich ausschlieBlich beim
Projekttrédger gespeichert. Bei allen sonstigen Beteiligten wie insbesondere den Fachstellen, der
Verwaltungsbehodrde, der Bescheinigungsbehdrde, der Prifbehdrde, der Europdischen Kommission
und deren Beauftragten werden die Teilnehmerdaten moglichst pseudonymisiert verarbeitet (Ersatz von
Vor- und Zunamen durch eine Teilnehmernummer). Von diesem Grundsatz gibt es folgende
Ausnahmen:

Im Rahmen der Deskprifung der Zwischenberichte werden die im TRS erfassten Angaben auf
Plausibilitdt und Ubereinstimmung mit den Férderkriterien tiberpriift. Zuséatzlich wird stichprobenartig fiir
10 % der erfassten Teilnehmenden, jedoch héchstens 20 Teilnehmende, anhand von Nachweisen
(Teilnahmeerklarungen/-vertrdge oder -vereinbarungen, Einverstandniserklarung zur Erhebung
personenbezogener Daten, Anwesenheitsnachweise etc.) eine Prufung hinsichtlich der fur die
Abrechnung sowie die Evaluation relevanten Daten durchgeflhrt.

Im Rahmen von Vor-Ort-Kontrollen wird die Validitat der im TRS erfassten Angaben fir 10 % der
erfassten Teilnehmenden, jedoch hdéchstens 20 Teilnehmende stichprobenweise anhand von
Nachweisen (Teilnahmeerklarungen/-vertrage oder —vereinbarungen, Einverstandniserklarung zur
Erhebung personenbezogener Daten, Anwesenheitsnachweise etc.) Uberprift und die diesbezlglichen
Prifungshandlungen werden nachvollziehbar dokumentiert. Sofern UnregelmaRigkeiten festgestellt
werden, sind weitergehende Prifungshandlungen vorzunehmen. Der Grund fir die festgestellte
Diskrepanz ist darzustellen.

Sofern nachtraglich Anderungen an den im TRS erfassten Angaben fiir den gepriiften
Zwischenberichtszeitraum vorgenommen werden, sind die Projekttrager verpflichtet, die jeweilige ZGS
Uber die Anderungen ensprechend zu informieren. Damit ist die Uberpriifung der Anderungen
sichergestellt.
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Eine weitere Ausnahme bildet die Kontaktaufnahme mit Teilnehmenden zu Zwecken der Evaluation.
Hierzu werden die Projekttrager verpflichtet, den Evaluatoren die kompletten Teilnehmerdatensets inkl.
Anschriften zu Gbergeben.

Der Projekttrager hat auBerdem zu gewahrleisten, dass das mit der Projektdurchfihrung beauftragte
Personal sowie die Teilnehmenden gegebenenfalls fur Expertengesprache, Interviews usw. den
beteiligten Behdrden sowie beauftragten Evaluatoren zur Verfligung stehen. Das Einverstandnis des
Projektpersonals und der Teilnehmerinnen und Teilnehmer hierzu muss bei Projektbeginn schriftlich
eingeholt werden. Zum Zwecke einer Nachbefragung von Teilnehmerinnen und Teilnehmern hat der
Projekttrager darlber hinaus auch fur die Bereitstellung von deren Adressen, Telefonnummern oder
anderen Moglichkeiten der Kontaktaufnahme Sorge zu tragen.

10. Uberblick iiber forderfahige Kostenarten (Module)

Die nachfolgend in Module aufgeteilten Kostenarten und deren Foérderfahigkeitsregeln werden in
Modulen dargestellt und beziehen sich auf

e Direkte Personalkosten fir SV-pflichtig Beschaftigte (Modul A) und fir mit Honorarvertrag

Beschéftigte (Modul B)

e Vorgehen zur Abrechnungsvereinfachung von ,Personalkosten pro Stunde” (Modul C)

e vereinfachte Kostenoptionen (Module D — F) sowie

o forderfahige Sachkosten -sofern diese nicht pauschaliert werden- (Modul G)

e TLN-Einkommen (Modul H).

10.1 Module A bis C - Personalkosten

Modul A Forderfahige direkte Personalkosten

Die Pauschalierung von indirekten Kosten (die in Modul D erlautert sind) und von Restkosten eines
Projektes (erlautert in Modul E) erfolgt anhand der férderfahigen direkten Personalkosten (zu denen
auch direkte Honorarkosten gehéren, vgl. Modul B). Verandern sich diese, verandert sich auch die Héhe
der festgelegten Pauschale entsprechend.

Die von diesen Pauschalen umfassten Ausgaben brauchen nicht ausgewiesen werden. Die
Bewilligungsstelle prift alle Ausgabenansatze fir die direkten forderfahigen Personalkosten (und -
sofern zutreffend — die direkten forderfahigen Sachkosten — vgl. Modul G).

A.1 Direkte Personalkosten

Gefordert werden Personalkosten fur Personal, das mit der unmittelbaren Projektumsetzung befasst ist,
d.h.:

das Projekt leitet
mit der Zielgruppe/den Teilnehmenden arbeitet

direkte Projektaktivitaten, auch zur Verwaltung und Abrechnung, umsetzt'.

" Personal, das mit Honorarvertrag beschaftigt ist, wird im Modul B beschrieben.
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Diese Personalkosten umfassen die gesamte Vergutung (einschliellich Sachbeziige gemaf}
Tarifvertragen oder in Anlehnung an Tarifvertrage) fir die mit dem ESF-Projekt in Zusammenhang
stehende Arbeit des:

v Personals, das mit Arbeits- oder Ausbildungsvertrag beim  Projekttrager
sozialversicherungspflichtig beschaftigt oder privat versichert ist

v Personals, das (bereits mit der Antragstellung angegebenen und genehmigungspflichtigen
Kooperationen) bei dem/den Kooperationspartner(n) SV-pflichtig beschaftigt ist

v Beamte,

A.1 a) Direkte Personalkosten, die als Echtkosten abgerechnet werden

A.1 b) Direkte Personalkosten, die mit TVL-basierten Stundensatzen abgerechnet werden

Fir das Forderinstrument 5 sowie die REACT-Forderinstrumente wurden Stundensatze, basierend auf
dem TVL 2021 und TVLS 2021 festgelegt. Forderfahig sind Stundensatze aus der Gesamttabelle zur
Kalkulation der Stundensatze (Ubersicht zu Handbuch 3), sofern die sozialversicherungspflichtig
beschéaftigte Person die Voraussetzungen fir Gruppe und Stufe gemal anzuwendendem TVL erfilllt
und diese den Tatigkeitsmerkmalen der von der Person auszutibenden Tatigkeit im Projekt
entsprechen. Die Stundensatze kdnnen nur angewendet werden, wenn der Beglnstigte das Uber die
Stundensatze finanzierte Personal nach TV-L bezahlt. Die Zwischengeschaltete Stelle hat hierzu
geeignete Prifungshandlungen durchzufihren.

Die Kalkulation dieser Stundensatze erfolgt unter Anwendung des Art. 68a, 2. Absatz der VO (EU)
1303/2013.: Die Berechnungsbasis der jahrlichen Arbeitszeit betragt 1.720 h.

Die unter A.1 a) Punkt 3.6 beschriebenen Regelungen flr den Krankheitsfall gelten auch bei Nutzung

der TVL-basierten Stundensatze.

A.2 Forderfahige Personalkostenbestandteile?

Die forderfahigen Bestandteile der Personalkosten der sozialversicherungspflichtig Beschaftigten sind:

v tatsachlich gezahltes Entgelt (AN-Brutto incl. Steuern und Sozialversicherungsbeitrage der
Arbeitnehmer sowie anteilige Jahressonder- bzw. Einmalzahlungen (unter Beachtung der
nachfolgenden Forderfahigkeitsregelungen unter A3.1)

v Arbeitgeberanteile zur Kranken-, Pflege-, Renten- und Arbeitslosenversicherung

<

gesetzliche Vorsorgeleistungen; Gehaltsumwandlungen

v U1-Umlagezahlungen an die Ausgleichskasse fiir die Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall
(Verpflichtung fiir Betriebe bis regelmafig 30 Mitarbeiter)

v' U2-Umlagezahlungen (Mutterschutz)

v"Insolvenzgeldumlage

A.3 Forderfahigkeitsregelungen

A.3.1 Eine Forderung von Sonderzahlungen (einmalig gezahltes Arbeitsentgelt) ist nur moglich, wenn

2 Unter Einhaltung des Besserstellungsverbotes — vgl. A 3.4
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v' diese nachweislich tariflich oder (ber eine Betriebsvereinbarung oder eine andere
vertragliche Regelung vereinbart sind

v die Ausgaben nachweislich bereits vor Projektbeginn beantragt bzw. (iber Anderungsantrag
bereits genehmigt wurden

v'und das Besserstellungsverbot eingehalten wird .

Sind wiederkehrende Sonderzahlungen tatsachlich getatigt (Nachweis: Lohnkonto), aber nicht im
Arbeitsvertrag geregelt, muss eine Erklarung des Antragstellers zur Verpflichtung der weiteren Zahlung
der bewilligenden Stelle vorgelegt werden (Beachtung des Besserstellungsverbotes).

A.3.2 Nicht zu den Bestandteilen der direkten forderféahigen Personalausgaben?® gehoren:

Beitrage zur Berufsgenossenschaft/Unfallkasse
arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchungen

v
v
v' Ausgaben fir die allgemeine Geschéftsflihrung
v

Ausgaben fir die allgemeine Verwaltung

Nicht forderfahig sind personenbezogene Zuschlage, Erfolgspramien, Beihilfen u.a. — dazu gehoren
Leistungen, die zusatzlich zu den tariflich festgelegten Sozialleistungen gezahlt werden, wie zum
Beispiel verglinstigte Verpflegung, Firmenwagen, zinsglnstige Arbeitgeberdarlehen, Weiterbildung,
Laptop, Handy usw.

A.3.3 Zusatzliches Personal, eine hdhere Verglitung und/oder héherer zeitlicher Aufwand als beantragt
und bewilligt, bedarf der vorherigen Zustimmung des Zuwendungsgebers. Der Stellenplan gem.
bestatigtem Finanzierungsplan (ESF-Antrag mit Kalkulation) ist gem. Nr. 1.2, Satz 2 ANBest-P
verbindlich.

A 3.4 Besserstellungsverbot

A. 3.4.1 Im Zusammenhang mit dem Besserstellungsverbot, das sich aus §§ 23 und 44 LHO und den
entsprechenden Ausflihrungsvorschriften 4 in Verbindung mit den anzuwendenden allgemeinen
Nebenbestimmungen (1.3 ANBest-P/l) ergibt, gilt Folgendes: Zuwendungsempfanger/innen
(nachfolgend ZE), die ihre Gesamtausgaben lberwiegend aus offentlichen Zuwendungen des Landes
Berlin bestreiten, dirfen ihre Mitarbeitenden nicht besser stellen als vergleichbare Bedienstete im
unmittelbaren Landesdienst.

a) Unter Gesamtausgaben sind alle Ausgaben, die der/die ZE als Institution tatigt, zu
verstehen.

b) Uberwiegend bedeutet, dass die Gesamtausgaben der zu férdernden Institution zu mehr als
50% aus offentlichen Zuwendungen des Landes Berlin bestritten werden.

A. 3.4.2 Die zuwendungsfahigen Personalausgaben werden durch den Tarifvertrag TVL und die danach
jeweils einschlagigen, ggf. besonderen Entgelttabellen betragsmalig begrenzt (Obergrenze). Es
kénnen nur die unter Pkt. A.2 aufgefiihrten Gehaltsbestandteile und darauf entfallende
Arbeitgeberanteile zur Sozialversicherung anerkannt werden (entsprechend den Regelungen des TVL).

Der gesetzliche Mindestlohn gilt als Untergrenze (vgl. A 3.5).

Das Besserstellungsverbot ist fiir Einrichtungen des Landes Berlin, die dem TV-L unterliegen
eingehalten, so dass Prifungen zur Einstufung durch die ZGS entfallen.

3 Diese gehdren zu Sachausgaben, die entweder mit Pauschalen abgegolten sind oder direkt anfallen

4 Unter Beachtung von 15.2 AV der LHO Berlin
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Zur Einhaltung und Prufung des Besserstellungsverbotes sind im zentralen IT-Begleitsystem die
Vergutungen der jeweiligen Eingangsstufen verlinkt.

Werden diese Betrage nicht Gberschritten, ist das Besserstellungsverbot nicht verletzt.

Ist eine hohere Vergltung im Rahmen des geplanten Projektes vorgesehen, ist dies gesondert zu
begriinden und die Bewilligungsstelle pruft, inwieweit die zuwendungsrechtlichen Bestimmungen dies
im Einzelfall zulassen (Nr. 15.2 AV LHO Berlin).

A. 3.4.3 Die Einhaltung des Besserstellungsverbotes ist auch unter dem Aspekt der Arbeitszeitregelung
zu beachten. Bei Unternehmen, in denen weniger als der im TVL-Land Berlin vereinbarten
Wochenstunden fiir eine Vollzeitstelle festgelegt ist, muss zur Prifung der Einhaltung des
Besserstellungsverbotes auf das Vollzeitstundenvolumen hochgerechnet werden (39h bzw. ab
01.01.2018 39,4h5).

A. 3.4.4 Die Eingruppierung (Entgeltgruppe) fir das im Projekt eingesetzte Personal richtet sich nach
den Tétigkeitsmerkmalen, die der von der Person auszulibenden Tatigkeit entsprechen.

Die Eingruppierung wird gemal § 12 TVL-Land Berlin unter Bertcksichtigung der in der
Stellenbeschreibung/ Aufgabenbeschreibung definierten Anforderungen vorgenommen.

Diese missen den Personalbedarf fir das Projekt beschreiben in:
v' quantitativer
v’ Ortlicher
v' qualitativer und
v zeitlicher
Hinsicht.

Bezlglich der Anerkennung von Erfahrungsstufen gilt die Stellenanforderung im Projekt und nicht die
allgemeine Stellung des Mitarbeitenden im Unternehmen. Bewertet werden die zu erledigenden
Aufgaben und Arbeitsvorgdnge und der zeitliche Anteil der Arbeitsvorgange an der Gesamtarbeitszeit
im Projekt. Sollte eine abweichende, hdhere Eingruppierung angestrebt werden, z.B: bei fehlender
formaler Qualifikation, kann im Einzelfall auf die sonstige Berufserfahrung abgestellt werden. Dies
entspricht dem fur den TVL-Land Berlin vergleichbaren Konzept des ,sonstigen Beschaftigten®. Wer
"sonstiger Beschéftigter" im Tarifsinne ist, wird einem Beschéftigten mit der entsprechenden
Qualifikation gleichgestellt (vgl. Anlage 4.2 zu diesem Handbuch). Hierdurch ergibt sich im Zweifel ein
hdheres Gehalt. Eine Ausnahmegenehmigung ist notwendig.

A. 3.4.5 Anforderungen / Nachweise zur Uberpriifung der Einhaltung des Besserstellungsverbotes

Im ESF-Antrag im zentralen IT-Begleitsystem ist unter Pkt. 4.1 die Erklarung abzugeben, ob der/die ZE
unter das Besserstellungsverbot fallen. ©

Ein Organigramm der Institution ist vorzulegen.

Falls es sich beim ZE um eine Einrichtung des Landes Berlin handelt, die dem TV-L unterliegt, wird die
Einstufung, die gemaf Arbeitsvertrag vorgenommen wurde, als férderfahig anerkannt, begrenzt mit der
Entgeltgruppe E13 und der jeweils aktuell giltigen Stufe. Ausschliellich fur Universitats- und
Hochschulprofessor/innen (Beamte und Beamtinnen des Landes Berlin) wird die jeweils aktuelle
Besoldungstabelle gemafl Besoldungsanpassungsgesetz herangezogen.

Falls es sich beim ZE um einen Projekttrager handelt, der dem TV-L nicht unterliegt, wird eine Prifung
der Einstufung durch die ZGS nach dem nachfolgend beschriebenen Verfahren vorgenommen.

539 h und 24 Minuten
8 FUr Universitats- und HS-Professorinnen (Beamte und Beamtinnen des Landes Berlin) wird die jeweils aktuelle
Besoldungstabelle gem. Besoldungsanpassungsgesetz herangezogen
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Zu jeder im Projekt tatigen Person sind folgende Unterlagen einzureichen:

- Stellenbeschreibung/Aufgabenbeschreibung, die eine eindeutige Zuordnung zu einer Entgeltgruppe
ermdglicht und die Stellen-/Zeitanteile der Tatigkeit der zu bewertenden Stelle ausweist

- das tatsachliche Arbeitnehmerbrutto-Entgelt und die Sozialversicherungsanteile des Arbeitgebers
- Qualifikationsnachweise der Stelleninhaberin/des Stelleninhabers

- Nachweise zur Eingruppierung (bei dem im Projekt eingesetzten Personal wird grundsatzlich
zwischen drei Personengruppen anhand ihrer Tatigkeiten im Projekt unterschieden):

(1) Projektleitung: Unter Berlicksichtigung der definierten Anforderungen im Stellenprofil und bei
Vorliegen eines Hochschulabschlusses ist eine Zuordnung bis zu Entgeltgruppe E 137 mdglich.
Fur die Abrechnung ergibt sich damit als Obergrenze die E 13.

(2) Unterrichtendes Lehr- und betreuendes Projektpersonal: Unter Berlicksichtigung der definierten
Anforderungen im Stellenprofil und bei Vorliegen eines Fachhochschulabschlusses ist eine
Zuordnung bis zur Entgeltgruppe E 11 mdglich. Unter Berlcksichtigung der definierten
Anforderungen im Stellenprofil und bei Vorliegen eines Hochschulabschlusses ist eine
Zuordnung bis zur Entgeltgruppe E 13 maoglich.

(3) Sonstiges Projektpersonal (sofern nicht durch Anwendung einer Pauschale bereits abgegolten):
Unter Bericksichtigung der definierten Anforderungen im Stellenprofil und bei Vorliegen einer
abgeschlossenen Berufsausbildung ist eine Zuordnung bis zur Entgeltgruppe E 8 mdglich. Eine
Ausnahme stellt die finanztechnische Abwicklung des Projektes dar. Fir diese Stelle ist beim
Vorliegen eines Fachhochschulabschlusses auch die Zuordnung zur Entgeltgruppe E 9
maglich.

Zusammenfassende Ubersicht zur Einstufung?®

Tatigkeit Erlduterung Schulsystem
(in Bezug auf Regelungen,
Gesetze u. Verordnungen)
E1 bis E4 »helfend® Keine Vor- und Ausbildung | Hauptschule
ohne Berufsausbildung
E5 bis E9 »=anwendend® Berufsschulausbildung Realschule
E9 bis E12 »<auslegend* FHS-Abschluss/ Bachelor Gymnasium
FHS
E13 »(weiter)entwickelnd® Diplom/Master Hochschule, Uni

A. 3.4.6 Auch wenn das Besserstellungsverbot bei einer Projektférderung nicht anzuwenden ist,
muss eine wirtschaftliche Mittelverwendung sichergestellt werden. ZE sind grundsatzlich tGber
das Gebot der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit (§ 7 LHO) gehalten, sich innerhalb der
Vorgaben des Berliner Tarifrechts zu bewegen.

A. 3.5 Mindestlohngesetz

Die Regelungen im Mindestlohngesetz (MiLoG) in der jeweils aktuellen Version sind
einzuhalten. Zuwendungen erfolgen unter der MaRgabe, dass allen im Projekt beschaftigten
Personen unter Einhaltung der Regelungen im Mindestlohngesetz (MiLoG) mindestens der
jeweils aktuell geltende Mindestlohn gezahlt wird (Hinweis: auch beim Abschluss von Dienst-
oder Werkvertragen im Zusammenhang mit der Erfillung des Zuwendungszwecks). Es wird

7 jeweils aktuell geltende max. Erfahrungsstufe/bzw. E13U (sofern zutreffend) - tarifliche Anpassungen kénnen beriicksichtigt
werden
8 Informationen zu den Berufen vgl. auch www.Berufsbild.net
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darauf hingewiesen, dass ein festgestellter Versto® gegen diese Auflage zur ganzen oder
teilweisen Ruckforderung der gewahrten Zuwendungsmittel fihrt und dartber hinaus die
Zuverlassigkeit und Eignung des Zuwendungsempfangers berihrt und damit Konsequenzen
hat flr Folgeférderungen.

3.6 Regelungen im Krankheitsfall

3.6.1 Im Krankheitsfall kbnnen gesetzlich krankenversicherte Lohnkosten entsprechend der
Anteiligkeit der Tatigkeit im Projekt als forderfahig anerkannt werden, sofern vom ersten Tag an
ein pruffahiger Nachweis vorliegt, i.d.R. ein Krankenschein o. analoge Nachweisflihrung (z.B.
Bestatigung der Krankmeldung durch die Personalstelle).

Bei Krankheit des Kindes von Projektpersonal sind Abwesenheitstage nicht férderfahig, da die
Krankenkasse die Kosten Ubernimmt.

Hat der ZE fiir abgerechnetes Personal ein Umlageverfahren U1 zur Lohnfortzahlung mit einer
Krankenkasse vereinbart, ist er verpflichtet, bei Abrechnung von Krankentagen die jeweilige
Vereinbarung

v bei der Berichterstattung im Rahmen der begleitenden Belegprifung als Upload am
ausgewahlten Beleg zu hinterlegen

v bei einer Vor-Ort-Kontrolle zur Einsicht zur Verfugung zu stellen.

Die Vereinbarung muss den entsprechenden Erstattungssatz der Krankenkasse eindeutig
benennen (max. 80%).

3.6.2 Bedingungen firr den Einsatz von Ersatzpersonal:

Wenn eine Ersatzperson bei krankheitsbedingtem Ausfall geférdert werden soll, z.B. wenn ein
langerer Ausfall einer Person das Projektziel gefahrdet, wird die prozentuale Beteiligung an der
Lohnfortzahlung im Krankheitsfall eingestellt und die beantragten/bewilligten férderfahigen
Lohnkosten fiir die Ersatzkraft bezahlt. Fir die Ersatzkraft sind dieselben Unterlagen wie fir
jede/n anderen Projektmitarbeiter/in vorzulegen.

3.7 Forderfahige Gehaltserhdhungen

Forderfahige Gehaltserhéhungen, z.B. aufgrund der Erreichung einer héheren Erfahrungsstufe
im Rahmen des TVL-Land Berlin oder im Rahmen von betrieblichen Vereinbarungen, sind mit
Anderungsantrag zu begriinden und bei der bewilligenden Stelle anzuzeigen, sofern diese
Gehaltserhdhung noch nicht mit der Antragstellung beriicksichtigt/kalkuliert wurde. Uber die
Bewilligung wird in Abhangigkeit der zur Anwendung kommenden vereinfachten
Kostenoptionen entschieden. Bei Anwendung der Module C, D und E findet diese Regelung
keine Anwendung. Bezuglich der Kalkulation wird auf Modul C verwiesen.
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A 4. Zusammenfassung

Vor Bewilligung (mit der Antragstellung) vorzulegende Nachweise (Begiinstigtenakte)

Personenbezogen (alle die Ausgaben begriindeten Personalunterlagen)

v Arbeitsvertrag; ggf. Abordnung in das ESF-Projekt

v Aufgaben-/Tatigkeitsbeschreibung fiir das Projekt die eine eindeutige Zuordnung zu einer
Entgeltgruppe erméglicht und die Stellen-/Zeitanteile der Tatigkeit der zu bewertenden
Stelle ausweist

v'Qualifizierungsnachweise als Begriindung zur Gehaltseinstufung (TVL-Berlin) und
Nachweise zur Eingruppierung (soweit notwendig)

v'im Falle der vorgesehenen Bewilligung von Stundensatzen (s. Modul C) Jahreslohnkonto,
sofern vorliegend

Lohn-/Gehaltsnachweis; Lohnjournal

Soweit zuldssig ggf. nachweislich erwartete, feststehende bzw. begrindete
Lohnerhéhungen (kalkuliert jeweils ab dem Monat, wo die Erhéhung zu erwarten ist)

Tragerbezogen
v" Organigramm der Institution oder vergleichbarer Nachweis
v" Angabe zu Tarifvertrag oder Betriebsvereinbarung; ggf. aktuelle Tariftabelle
Mit der Abrechnung vorzulegende Nachweise (Belegupload bzw. Berichtsformular)
Personenbezogen
v Gdf. Zeitnachweise mit Tatigkeitsbeschreibung (Formblatt im IT-System), unabhangig
von der Anzahl der Arbeitsstunden im Projekt (d.h. auch bei Vollzeitkraften)®
Nachweise zu ggf. anerkennungsfahigen Krankheitszeiten

Ggf. Angabe Uber U1-Vereinbarung mit Krankenkasse — flir die (gesetzlich geregelte)
Lohnfortzahlung im Krankheitsfall, wobei der projektbezogene Anteil nachzuweisen ist
und 100% nur moglich sind, wenn grundsatzlich kein Erstattungsanspruch ggi. der
Krankenkasse besteht

v' bei offentlichen Dienstverhaltnissen (Einsatz im Projekt erfolgt aul3erhalb des reguldren
Dienstverhaltnisses) ist eine Freistellungsbescheinigung/Abordnung vorzulegen,

v' sofern von der Bewilligungsstelle angefordert, weitere Nachweise wie Formular fir Soll-
Arbeitszeit, Formular fur studentische Hilfskrafte, Lohnkostenformular o0.4.

9 Die Anforderungen an einen Zeitnachweis sind unter Pkt. 11.1 aufgelistet
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Modul B Forderfahige Personalkosten fiir mit Honorarvertrag Beschiftigte

B.1 Personalkosten mit Honorarvertrag

Gefordert werden die Kosten flr Personal, das beim Zuwendungsempfanger oder bei (bereits mit der
Antragstellung angegebenen und genehmigungspflichtigen Kooperationen) dem/den
Kooperationspartner/n bzw. als externes Personal mit Honorarvertrag beschaftigt und mit der
unmittelbaren Projektumsetzung befasst ist, d.h.:

v' das Projekt leitet
v' mit der Zielgruppe/den Teilnehmenden arbeitet

v direkte Projektaktivitdten, auch zur Verwaltung und Abrechnung umsetzt.

Bei der Vergabe von Honorarleistungen sind gem. Nr. 3 ANBest-P die Vorschriften zur Vergabe
offentlicher Auftrdge zu beachten. Ausgenommen hiervon sind Auftrdge, wo sich die Hohe des
vereinbarten Honorars grundsatzlich innerhalb der zur Anwendung kommenden Honorarverordnung
bewegt.

Die forderfahigen Ausgaben der mit Honorarvertrag Beschaftigten ergeben sich aus den im
Honorarvertrag vereinbarten

v" Kosten pro Stunde und

v den nachweislich erbrachten und anerkannten Stunden fiir das Projekt.

B.2 Forderfahigkeitsregelungen

B. 21 Bei der Wahl der Honorargruppe ist vor dem Hintergrund der Einhaltung des
Besserstellungsverbotes sowie des Wirtschaftlichkeits- und Sparsamkeitsgebotes die Qualifikation der
Honorarkraft priffahig nachzuweisen.

B. 2.2 Sollte eine abweichende, héhere Eingruppierung angestrebt werden, kann analog die Regelung
unter Pkt. 3.4 in Modul A angewendet werden und Nachweise vorgelegt werden. Gibt es keine
entsprechenden Nachweise bzw. kommt von Anfang an keine Honorarordnung zur Anwendung, so sind
die Vorschriften zur Vergabe 6ffentlicher Auftrage zu beachten.

B. 2.3 Steuern, Sozialabgaben usw. sind grundsatzlich Angelegenheit der mit Honorarvertrag
Beschaftigten. Fir arbeitnehmerahnliche freiberufliche Honorarkrafte (z.B. an den
Volkshochschulen) gelten die entsprechenden Regelungen an den jeweiligen Einrichtungen.
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Vor Bewilligung (mit der Antragstellung) vorzulegende Nachweise

v' Aufgabenbeschreibung und Qualifizierungsanforderung gemaR Aufgabenbeschreibung,
soweit zum Einsatz kommende Honorarkraft bereits feststeht

Honorarvertrag
v" Nachweis, dass die Honorarkraft entsprechend fiir die Leistung qualifiziert ist

v" Auswahlvermerk

Mit der Abrechnung vorzulegende Nachweise
v" Honorarvertrag, der rechtsverbindlich unterschrieben ist und mindestens enthalt:
o die Namen der Vertragspartner, Datum
e den Vertragsgegenstand; Beschreibung der Leistung/Tatigkeit
e die Anzahl der zu leistenden Stunden bzw. Tage

e Stundensatz/Héhe Honorar, Stundenumfang (a 45 o. 60 min., Doppelstunde a 90
min)
e Grund der Beschaftigung und die Beachtung'?, dass die Vor- und Nachbereitung zur
Erflllung des Vertrages mit dem Honorarsatz abgegolten sein miissen
e Zeit der Durchfiihrung
Honorar-Rechnung mit Zeithachweis

v" Nachweis, dass die Honorarempfangerin oder der Honorarempfanger entsprechend fir die
Leistung qualifiziert ist (soweit noch nicht vorliegend)

v" Nachweis der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit bei der Vergabe der Honorarleistung
(durch Umsetzung eines regelkonformen Vergabeverfahrens oder Anwendung einer
Honorarordnung)

v' bei Honorarkraften aus o6ffentlichen Dienstverhéltnissen (Einsatz erfolgt aulRerhalb des
regularen Dienstverhaltnisses) ist nachzuweisen, dass der 6ffentliche Dienstherr dieser
Nebenbeschaftigung zugestimmt hat und die Arbeitsleistung hinsichtlich Umfang und
erforderlicher Anwesenheitszeit eindeutig auBerhalb der regularen Arbeitszeit erfolgt.

v'wenn vorhanden Teilnehmer/innenlisten, mit denen die Anwesenheit der Teilnehmer/innen
an der von der Honorarkraft in Rechnung gestellten Leistung bestatigt wird

B 2.4 Als Hilfsdokument fir Projekttrager zur Abrechnung von Honorarausgaben wird auf die Checkliste
als Anlage 4.4 verwiesen.

Mangel in der Dokumentation kdnnen zu zahlreichen Nachfragen und Nachforderungen von Unterlagen
und damit zu teilweise grof3en Verzdgerungen bei der Bestatigung von Zwischenberichten fihren. Zur
Verbesserung dieses Prozesses sollte bereits vom Projekttrager mit jedem erstellten Ausgabebeleg die
vollstandige Verfugbarkeit aller notwendigen Nachweise und Unterlagen bestatigt werden; die
Checkliste dient als Leitfaden. Die Bewilligungsstelle entscheidet dartber, ob flr nicht zur vertieften
Prufung/Belegupload vom System ermittelte Honorarausgabenbelege die ausgefillte Checkliste

10 Dies kann in Form einer Erklarung sein oder aus dem Honorarvertrag geht hervor, welche Aufwande abgerechnet
und vergutet werden
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pflichtgeman oder optional hochzuladen ist. Bei einer Vor-Ort-Kontrolle oder einer weiteren vertieften
Prufung sind auf Anforderung die Dokumente und Nachweise laut Checkliste dann den Priifinstanzen
vorzulegen.

Fir die vom IT-System fir eine vertiefte Stichprobe ausgewahlten Honorarbelege sind die in der
Checkliste gekennzeichneten Nachweise sowie die ausgeflillte Checkliste selbst am Beleg als Belegbild
im IT-System hochzuladen.

Modul C — Berechnung der Personalkosten pro Stunde — Basis: 1.720 h / Jahr

C.1 Lohnkosten pro Stunde (Stundensatz fir die Abrechnung)

Zur einheitlichen Berechnung von Lohnkosten pro Stunde fir die Abrechnung kann die
Berechnungsbasis gemal® VO (EU) 1303/2013, Artikel 68a, Absatz 2 i.V.m. der Prazisierung im
Dokument ,Leitlinien fiir vereinfachte Kostenoptionen (VKO)®, herausgegeben von der Europaischen
Kommission unter Punkt 3.2 erfolgen (die Spezifizierung erfolgt im Projektaufruf zur Einreichung von
Projektvorschlagen). Die 1.720 Stunden sind jahrliche Standard-,Arbeitszeit” fiir eine Vollzeitkraft (vgl.
auch Handbuch 3 ,Pauschalen® der VKS).

In der Umsetzung in Berlin wird dann auf den/das tatsachliche/n Lohn/Gehalt einer im Projekt tatigen
Person und deren foérderfahige Bestandteile (vgl. Modul A) Bezug genommen. Zur Ermittlung des
Stundensatzes werden die zuletzt dokumentierten jahrlichen Bruttopersonalkosten in Form eines
Jahreslohnjournales, das die Abrechnung von 12 aufeinanderfolgenden Monaten ' umfasst, der
jeweiligen Person gepruft und durch die maximalen Produktivstunden eines Jahres (1.720) geteilt.

Die Teilzeit wird auf Basis der im Unternehmen geregelten Arbeitszeit berechnet.

Beispiel: die Regelarbeitszeit im Unternehmen betragt 40 h pro Woche und die der/des Beschéftigten
laut Arbeitsvertrag 30 h, dann errechnet sich der Stundensatz (in der Kalkulationshilfe) wie folgt:
(Jahresbruttogehalt * 40/30)/1.720).

Der sich nach Prifung ergebende Stundensatz wird mit den tatsachlich fir das Projekt zu leistenden
bzw. in der Abrechnung nachgewiesenen erbrachten Arbeitsstunden multipliziert.

Dariber hinaus wird der Artikel 68a Abs. 4 der VO (EU) 1303/2013 herangezogen, sofern noch keine
Angaben zu den jahrlichen Bruttopersonalkosten vorliegen (siehe auch nachfolgender Punkt C.1.1 c).

C.1.1 Vorgehen bei der Antragstellung und Abrechnung von Stundensatzen anhand des AG-Brutto

a) Ist ein forderfahiges Bruttogehalt der zuletzt dokumentierten jéhrlichen
Bruttopersonalkosten in Form eines Jahreslohnjournales, das die Abrechnung von 12
aufeinanderfolgenden Monaten umfasst, nachgewiesen, wird daraus ein Stundensatz
ermittelt (wird in der Kalkulationshilfe ausgewiesen, mit 2 Stellen nach dem Komma), der dann
fur das Projekt abrechnungstechnisch angewendet wird.

b) Ist ein forderfahiges Bruttogehalt zuletzt dokumentierten jédhrlichen Bruttopersonalkosten
in Form eines Jahreslohnjournales, das die Abrechnung von 12 aufeinanderfolgenden
Monaten umfasst, nachgewiesen und es werden bereits bekannte/erwartete
Lohnerhéhungen kalkuliert (jeweils ab dem Monat, in dem die Erhdhung zu erwarten ist),
dann ist das vorhersehbare Eintreten der Erhdéhung (z.B. aufgrund von Tarifvertragen)
nachweislich zu begriinden.

" nicht zwingend Kalenderjahr
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Die Kalkulation ergibt dann innerhalb eines Jahres ab dem Monat der erwarteten Erhéhung pro
Person einen veranderten Stundensatz. Erfolgt die Darstellung in der Kalkulationshilfe im IT-
Begleitsystem, sind mehrere Eintrage fur eine Person notwendig (pro Stundensatz).

Die ermittelten durchschnittlichen Stundensatze pro Jahr werden dann fir das Projekt
abrechnungstechnisch angewendet.

Ab Eintreten der Lohnerhéhung ist der Nachweis dariiber zu erbringen und die Stundensatze
werden Uberprift. Erfolgt kein Nachweis gilt die Anwendung unter c)

c) Liegen keine Angaben zu den jahrlichen Bruttopersonalkosten vor, so kdnnen sie von den
verfliigbaren dokumentierten Bruttopersonalkosten oder von dem Beschaftigungsvertrag mit
entsprechender Anpassung an einen Zwolfmonatszeitraum abgeleitet werden. (Art. 68a Abs. 4
der VO (EU) 1303/2013 Folgender Prifpfad ist fir die Antragsprifung einzuhalten:

e Ist der geplante Mitarbeiter/die geplante Mitarbeiterin bereits beim Projekttrager
beschaftigt, sind der Arbeitsvertrag sowie fir mindestens 1 Monat das aktuelle
Lohnkonto zur Antragsprifung vorzulegen.

e Ist der geplante Mitarbeiter noch nicht beim Projekttrager beschaftigt, ist der
beabsichtigte Arbeitsvertrag zur Antragsprifung vorzulegen.

d) In jedem Fall ist der genehmigte Stundensatz anzuwenden, solange, bis eine
Anderungsgenehmigung vorliegt und mit der Anzahl der im Projekt nachweislich geleisteten
Stunden zu multiplizieren.

Vor Bewilligung (mit Antragstellung) vorzulegende Nachweise

v alle die Personalausgaben begriindeten Personalunterlagen und Angaben zum
einzusetzenden Personal (beschrieben im Modul A) und analog den unten aufgefiihrten
Jahresnachweisen zur Uberpriifung

v" bzw. bei noch nicht Vorliegen vgl. Pkt. C1.1.c
Mit der Abrechnung vorzulegende Nachweise

v Ggf. Zeit- und Tatigkeitsnachweis gemaR Pkt. 8, unabhangig von der Anzahl der
Arbeitsstunden im Projekt (d.h. auch bei Vollzeitkraften)

v" Nachweis zu ggf. anerkennungsfahigen Krankheitszeiten gem. Pkt. A.7.3.6

v' ggf. Angabe Uber U1-Vereinbarung mit Krankenkasse — fiir die (gesetzlich geregelte)
Lohnfortzahlung im Krankheitsfall, wobei der projektbezogene Anteil nachzuweisen ist und
100% nur moglich sind, wenn grundsatzlich kein Erstattungsanspruch ggi. der
Krankenkasse besteht

Jahresnachweise zur Uberpriifung des Stundensatzes:
v Jahreslohnkonto

v' Arbeitsvertrag und Qualifikationsnachweise (sofern noch nicht vorgelegen oder
Anderungen eingetreten sind)

v’ Zeitnachweise mit Tatigkeitsbeschreibung'? (sofern noch nicht vollstandig vorliegend)

v' Die gepriiften Stundennachweise und anerkannten Stunden werden mit dem zuletzt
genehmigten Stundensatz multipliziert - damit werden die férderfahigen Lohnkosten
festgestellt.

2\/gl. Regelungen unter Pkt. 11.1
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Ausgenommen von den o0.g. Regelungen sind die pauschalierten Lohnkosten der in Berlin angestellten
Lehrer/innen (vgl. Handbuch 3 ,Pauschalen®)

10.2 Module D - F — Pauschalen und Standardeinheitskosten

Modul D Indirekte Kostenpauschale (15%)

D.1 Definition indirekte Kosten

Auf Grundlage von Art. 68 Abs. 1 b) der Verordnung (EU) Nr. 1303/2013 des Europaischen Parlaments
und des Rates vom 17. Dezember 2013 gilt fur das ESF-OP Berlin 2014 - 2020 hinsichtlich der
Beantragung und Abrechnung der indirekten Kosten folgende Regelung: Die indirekten Kosten kdnnen
ohne weitere Berechnungsgrundlagen mit einem Pauschalsatz von bis zu 15 % der férderfahigen
direkten Personalkosten bewilligt und abgerechnet werden.

Indirekte férderfahige Kosten sind Kosten, die nicht in unmittelbarem Zusammenhang mit dem Projekt,
sondern beim Projekttrager anfallen oder fir die der unmittelbare Zusammenhang mit dem Projekt
nicht oder nur mit unverhaltnismalig hohem Aufwand nachgewiesen werden kann (nachfolgende
Auflistung). Diese werden in Hohe von 15% der forderfahigen direkten Personalkosten, zu denen auch
direkte Honorarkosten gehdren, berechnet und sind die anteiligen Ausgaben fur:

Bezlige, Sozialabgaben und Raumkosten fir die Geschéftsleitung

Bezlige, Sozialabgaben, Umlagen, Lohnfortzahlungen, Raumkosten und Honorare fir
Verwaltungspersonal (Buchhaltung, Rechnungs-, Personalwesen, technisches Personal,
Reinigungspersonal)

alle Mietnebenkosten (Heizung, Wasser, Strom, Mullabfuhr)
Aufwendungen fur Qualitdtsmanagementsysteme der beginstigten Institution
Archivierungs- und Sozialrdume

Reinigung und Instandhaltung

LN N NN

IT-Infrastruktur (Netzwerktechnik) und Software (allgemeine Office-Produkte und Produkte
des Rechnungs- und Personalwesens)

Toner, Druckerpatronen, Papier und allgemeines Biromaterial

allgemeines Informationsmaterial der beglnstigten Institution, Web-Prasenz
Telekommunikationskosten, Internet und Porto

Beitrage von Mitgliedschaften in Kammern und Verbanden

Wirtschaftspriifung Projekttrager (falls projektbezogene Beauftragung = direkt)

AV N NN

Versicherungen, Steuern und Abgaben (sofern nicht unter den direkten férderfahigen
Personalkosten aufgefiihrt)

v' Abschreibungen und Leasing

D.2 Nachweis

Die von der Pauschale umfassten Ausgaben brauchen weder bei der Antragstellung detailliert
ausgewiesen noch bei einer Mittelabforderung, Zwischenbericht oder der Endabrechnung mit dem
Verwendungsnachweis und auch nicht bei einer Vor-Ort-Kontrolle belegt zu werden. Es genugt ein
Hinweis auf die Anwendung der Pauschale.
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D.3 Prifung
Die Bewilligungsstelle pruft alle Ausgabenanséatze fur die direkten forderfahigen Personalkosten
(beschrieben in den Modulen A, B und C) sowie die direkten forderfahigen Sachkosten (Modul G).

Modul E Restkostenpauschale (40%)

Die Restkostenpauschale fir alle restlichen Projektausgaben (zu denen auch Teilnehmereinkommen
gehodren) wird nach Art. 14 Abs. 2 der VO (EU) Nr. 1304/2013 sowie Artikel 68b der Verordnung (EU)
Nr. 1303/2013 festgesetzt. Der Pauschalsatz wird ausschlieRlich auf direkte férderfahige
Personalkosten genutzt, um die forderfahigen Restkosten eines Vorhabens abzudecken, ohne dass
eine Berechnung des anzuwendenden Satzes vorgenommen werden muss.

Es werden Gehalter/Léhne und Unterstitzungsgelder, die an Teilnehmer gezahlt werden, als
zusatzliche forderfahige Kosten betrachtet, die nicht im Pauschalsatz fir die férderfahigen Restkosten
enthalten sind. Die von der Pauschale umfassten Ausgaben brauchen weder bei der Antragstellung
detailliert ausgewiesen noch bei einer Mittelabforderung, Zwischenbericht oder der Endabrechnung mit
dem Verwendungsnachweis und auch nicht bei einer Vor-Ort-Kontrolle belegt zu werden. '3

Die Bewilligungsstelle priuft die nachzuweisenden Personalkosten gemafl den Regelungen,
beschrieben in den Modulen A, B und C. Die korrekte Dokumentation der gepriften Abrechnung ist
zwingende Voraussetzung fur die Anwendung der Restkostenpauschale.

Modul F Projektabrechnung Standardeinheitskosten (SEK) und Pauschalbetréage

F.1 SEK

Im Fall von Standardeinheitskosten werden die forderfahigen Kosten (auch eines ganzen Projektes) auf
der Grundlage des Produkts aus quantifizierten Leistungen/Ergebnissen berechnet. Die
nachvollziehbare Herleitung unter Nutzung historischer Daten ist die Voraussetzung zur erstmaligen
Anwendung der Pauschale fiir Standardeinheitskosten. Uberpriifungen und Anpassungen von SEK
werden durchgefiihrt wie in Handbuch 3 der VKS fiir den ESF im Land Berlin (Pauschalen) vorgesehen.

F.1.1 Standardeinheitskosten konnen angewendet werden bei allen Arten von Projekten, bei denen
quantitative Zielvorgaben (z.B. zu erbringende Stunden mit einem Stundensatz) als Standardeinheit
festgelegt werden kénnen. Nach Artikel 67 (5) a) ii der VO (EU) Nr. 1303/2013 erfolgt die Ermittlung des
standardisierten Einheitskostenwertes durch die bewilligende Stelle im Vorfeld (auf einer fairen,
ausgewogenen und tberprifbaren Berechnungsmethode ,basierend auf den Giberpriiften Daten aus der
bisherigen Tatigkeit einzelner Beglnstigter®).

F.1.2 Das Ergebnis / die Menge ist durch Nachweise zu belegen, bei Satz pro TLN-Stunde fir ALG-II-
Bezieher durch die entsprechenden TLN-Stundennachweise (Anforderungen an Stundennachweise
siehe Pkt. 11). Durch Krankheit nicht geleistete TLN-Stunden, die durch arztliches Attest oder
Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (siehe ebenfalls Punkt 3.6.1) nachgewiesen sind, kdnnen im TRS
erfasst werden und Zahlungsgrundlage sein. Fir die einzelnen Teilnehmenden ist Uber die Bescheide

13 Das Teilnehmereinkommen umfasst ausschlieBlich Léhne, Gehélter, Stipendien sowie ALG- und SGB-Beziige 0.8. wie z.B.
Einkommen aus Renten, Eingliederungshilfen.
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der Jobcenter bzw. der Agenturen fir Arbeit oder Bescheinigungen der Leistungsgeber der
Leistungsbezug flr die relevante Person und den relevanten Abrechnungszeitraum nachzuweisen.

Grundsatzlich gilt: Auszahlungen erfolgen nur, wenn die Teilnahme pro Person anhand der
Stundennachweise sowie die nationale Kofinanzierung nachgewiesen werden kann.

F.1.3 Von den Bewilligungsstellen werden Kriterien im Zuwendungsbescheid festgelegt:
v" ob und welche Fehlzeiten zulassig sind
v"in welchem Umfang zulassige Fehlzeiten anfallen diirfen

v' wie viele Stunden mindestens nachzuweisen sind, damit das ESF-Projekt den Status der
Forderfahigkeit behalt und

v" welche weiteren Bedingungen (z.B. Pflichtteiinahme vom Beginn der Malnahme an, Ersatz
von Teilnehmern, die aus der Mal3nahme ausscheiden, usw.)

F.1.4 Wesentlicher Bestandteil dieser Prufungen ist, ob die mit der Abrechnung verbundenen
Projektergebnisse erbracht wurden. Im Rahmen der Berichterstattung sind Unterlagen vorzulegen
(Zwischenbericht mit unterschriebener TLN-Stundenibersicht fir den Berichtszeitraum, d.h. die
taglichen Anwesenheitslisten mit Unterschrift liegen zur Einsichtnahme vor, sowie Sachbericht Uber die
Zielerreichung gemal Projektkonzept/ Curriculum).

F.1.5 Die unter Modul H Pkt.1.1 beschriebene monatliche Zusammenfassung aller TLN in einem
Ausgabebeleg ist zulassig (wobei die zusammengefassten monatlichen Summen durch geeignete
Ubersichten zu untersetzen sind). Bei der Durchfiihrung der Prifunghandlungen bei dem
quartalsweisen, durch das IT-System ermittelten Belegupload eines zusammengefassten Belegs fur
eine vertiefte Prifung ist eine Stichprobe von mindestens 10% aller enthaltenden TLN zu ermitteln und
zu dokumentieren. Damit wird sichergestellt, dass dies den 10%, die bei Einzelerfassung pro TLN
ausgewahlt worden waren, entspricht.

F.2 Pauschalbetrag

Bei der Anwendung von Pauschalbetragen werden alle forderfahigen Kosten eines Projektes auf der
Grundlage vorgegebener Bedingungen bzw. Ergebnisse (ggf. im Zuwendungsbescheid festgelegter
Zwischenergebnisse) durch Zahlung eines vorab festgesetzten Pauschalbetrags berechnet.

F.2.1 Pauschalbetrage, die in den Geltungsbereich von Artikel 67 Absatz 1 Buchstabe ¢ der Verordnung
(EU) 1303/2013 mit gemeinsamen Bestimmungen fallen, werden auf &ffentliche Beitrage unter 50.000
EUR begrenzt. Dies ist der Anteil an 6ffentlichen Mitteln, die an oder von dem ZE fur die mit einem
Pauschalbetrag geférderte MalRnahme gezahlt werden (ohne gegebenenfalls hinzukommende private
Mittel).

F.2.2 Vom ZE nachzuweisen ist die tatsachliche Umsetzung des Vorhabens gem. den Auflagen und
Anforderungen im Zuwendungsbescheid als Voraussetzung fiir die Zahlung. Erst dann wird die
Zuwendung ausgezahlt (Nachweis der vorgegebenen Bedingungen bzw. Ergebnisse). Hier sind die
Ausfiihrungen in den Leitlinien fir vereinfachte Kostenoptionen (VKO), EGESIF_14-0017 in Verbindung
mit dem Handbuch 3 Pauschalen zu beachten.

F.2.3 Die in dem Bescheid festgelegten Projektziele werden auf ihre Zielerreichung kontrolliert und (nur)
bei Erfolg gemal Bescheid ausgezahit.
Im Falle eine Zielverfehlung wird dem Projekt keine Verglitung gezahit.
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Es ist moglich, dass in einer Férderung mehrere Ziele/Aktivitaten definiert sind. Nur wenn diese bereits
im Bescheid mit unterschiedlichen Vergltungen festgelegt wurden, kdnnen Verglitungen bei teilweise
Zielerreichung der Ziele/Aktivitadten anteilig ausgezahlt werden.

10.3 Module G - H — Sachkosten und TLN-Leistungen

Modul G Forderfahige Sachkosten' |

Sofern eine Projektférderung nach Realkostenprinzip (ohne vereinfache Kostenoption/ Pauschalierung)
oder lediglich mit der unter Modul D aufgefiihrten Pauschalierung der indirekten Kosten (in Hohe von
15% der direkten Personalkosten) erfolgt, werden die Forderfahigkeitsregeln fur die Forderfahigkeit von
direkten Sachkosten dargestellt.

Forderfahige direkte Sachkosten sind die Kosten, die zusatzlich zu den direkten forderfahigen
Personalkosten nachweislich in unmittelbarem Zusammenhang mit dem Projekt anfallen.

Der Nachweis der tatsachlich getatigten Ausgaben im Bewilligungszeitraum ist durch Einzelbelege
(einschlieBlich Zahlungsnachweis) sowie nachvollziehbare Umlageschlissel, deren Ermittlung
dokumentiert sein muss, sicherzustellen.

G.1 Reise- und Weiterbildungskosten des Personals

G.1.1 Reisekosten

Fir direkte Reisekostenabrechnungen ist das glltige Bundesreisekostengesetz (BRKG) bzw. die
Auslandsreisekostenverordnung (ARV) des Bundes anzuwenden und es sind die Verwaltungsvorschrift
Uber die Festsetzung der Auslandstage- und Ubernachtungsgelder sowie § 44 LHO und AV
(Ausfuhrungsvorschriften) zu beachten

v" Reisekosten kdnnen hochstens in sinngemaRer Anwendung des fir die im 6ffentlichen
Dienst in Berlin Beschéaftigten geltenden Reisekostenrechts anerkannt werden.

v Die Zahl der Reisenden und die Dauer der Reise sind auf das unbedingt notwendige
Maf zu beschranken.

v' Zur Abgeltung der dienstlich veranlassten Mehraufwendungen besteht Anspruch auf
Reisekostenvergitung gemal BRKG § 3 z.B. fur

v Fahrkostenerstattung (Bahn Il. Klasse)

v' Flugkostenerstattung bei nachweislich dienstlicher Nutzung als verkehrsgiinstigstes
Transportmittel und Nachweis der Flugkostenangebote ist als Beleg vorzuhalten

v' Pauschale Wegstreckenentschadigung ohne Kategorisierung von Kfz in Hohe von 0,20
EUR pro Kilometer, max. 130 EUR je Dienstreise. Dienstlich geflhrte Fahrten mit
privaten Fahrzeugen sind zu dokumentieren. Eine Mitnahmeentschadigung fir andere
Mitreisende im Kfz entfallt.

v' Téagliche An- und Ruckfahrkosten zwischen Wohn- und Arbeitsstatte (bzw.
Ausbildungsstatte) innerhalb Berlins einschlieRlich eines vom Zuwendungsempfanger
privat beschafften und privat genutzten Zeitfahrausweis, der fur dienstliche Zwecke
mitbenutzt wird, sind grundsatzlich nicht férderfahig.

v' Erhoht abgerechnete Reisekosten, die iber den Satzen des BRKG liegen, werden
zuwendungsrechtlich nicht als nachtraglich eingebrachte Eigenmittel gewertet, die die
offentliche Férderung erneut mindern (Nr. 2 AN Best-P).

14 Sofern nicht im Rahmen einer genehmigten Pauschale abgegolten
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G.1.1.1  Regelungen zur Forderfahigkeit
Taxikosten und Kosten flir Mietwagen sind grundsatzlich nicht férderfahig

Erstattung von begrindeten und belegbaren Auslagen fiir Reisevorbereitungen sind nur
forderfahig, wenn der konkrete Projektbezug nachgewiesen wird

v Bewirtungskosten sind grundséatzlich nicht férderfahig

G.1.1.2  Abrechnung und Nachweisflihrung
v' Dienstreiseauftrag mit Begriindung zum Projektbezug
Begriindung fiir die Wahl des Beférderungsmittels (Flug, Bahn, PKW oder kombiniert)

Vorlage aller Reiseunterlagen im Original (Fahrscheine, Flugunterlagen u.a.)

<X X

Zur Abrechnung von Reisekosten ist neben den Original-Ausgabebelegen eine Liste
anzufertigen mit

- Namen der begiinstigten Personen
- Grund der Reise
- Kilometerangabe

- Art des Beforderungsmittels

G.1.2 Ausgaben fir die direkte Weiterbildung des Personals
Hierbei kann es sich um nachweislich projektbezogene Kosten handeln, wie z.B.:

Anschaffung von Sachbiichern

Durchfliihrung/Teilnahme an externen Schulungen

LSRN

Besuche von Messen oder Kongressen
v Eintrittsgebiihren u.a.

Die Abrechnung und Nachweisfiihrung erfolgt unter Beachtung aller Regelungen unter G.6

G.2 Arbeits-, Lehr- und Lern- sowie Verbrauchsmaterial

G.2.1 Hierbei handelt es sich um direkte projektbezogene Lehr- und Lernmittel fir die Teilnehmenden
eines Projektes, die zur unmittelbaren Durchflihrung des Unterrichts notwendig sind.

Verbrauchsgtter sind nicht abschreibungsfahige Giter, die nach Beendigung der Mallnahme nicht
weiter verwendet werden, d.h. verbraucht sind (z.B. Skripte) und technisches Kleingerat sind
geringwertige Wirtschaftsguter (GWG).

G.2.2 Voraussetzungen fur eine projektbezogene Abrechnung als GWG sind:

die Anschaffung war beantragt und bewilligt,

das Anschaffungsdatum gewahrleistet eine volle Nutzung im Projekt (Anschaffungen, bei
denen keine volle Nutzung im Projekt maoglich ist, kdnnen nutzungsanteilig - Nachweis
tatsadchliche Nutzungszeit des Gegenstandes — als Abschreibung geltend gemacht werden),
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v Die Anschaffung gehort (gemafl Rahmenleitlinie, die zur Umsetzung der VO 1304/2013, Art.
13 erstellt wurde, sowie in Abweichung zu § 6 Abs. 2 EStG) nicht zu einer Mdbelausstattung
eines Raumes.

G.2.3 Die Anschaffungs- oder Herstellungskosten kdnnen sofort abgeschrieben werden, wenn sie 410
Euro netto nicht Ubersteigen.

G.2.4 Aufwendungen fir GWG kdénnen als komplette Anschaffung (Betriebsausgabe) nur abgerechnet
werden, wenn das Anschaffungsdatum auch eine volle Nutzung im Projekt zuldsst — lasst das
Anschaffungsdatum keine volle Nutzung im Projekt zu, kann das GWG im Jahr der Anschaffung oder
Herstellung nur nutzungsanteilig abgeschrieben werden (Abschreibungsdauer bei GWG=1 Jahr)

G.2.5 Gebrauchtes Material

Die Anschaffung von bereits gebrauchtem Material ist nur forderfahig, wenn eine Erklédrung des
Verkaufers vorliegt, aus der der Ursprung des Materials hervorgeht und in der bestatigt wird, dass es
zu keinem Zeitpunkt in den vorangegangenen 7 Jahren mit Hilfe von nationalen oder
gemeinschaftlichen Zuschiissen angeschafft wurde. Der Preis des Gebrauchtmaterials darf seinen
Marktwert nicht Gberschreiten und muss unter den Kosten fur gleichartiges neues Material liegen.

G.2.6 Skripte

In der Regel sind Skripte nur noch durch die verstarkte Anwendung der vereinfachten Kostenoptionen
aus der genehmigten Pauschale zu finanzieren.

Sollte im Projekt keine der mdglichen Pauschalen zur Anwendung gelangen, durfen die
Kostenbestandteile, die im Zusammenhang mit der Herstellung von Skripten entstehen, nur in den
Kostenarten abgerechnet werden, wo sie unmittelbar entstehen:

Kosten fur die Geratemiete
bei gekauften Geraten die anteilige Abschreibung

Papierkosten, Energiekosten, Wartungs- und Reparaturkosten

N NI NN

Anteilige Personalkosten fur die unmittelbare Herstellung der Skripte

G.3 Miet-/ und Leasingkosten

G.3.1 Mietkosten sind die direkten Kosten, die im Zusammenhang mit dem Projekt durch die
Bereitstellung/Anmietung von Raumen sowie beweglicher Sachen fiir die theoretische und praktische
Ausbildung von Teilnehmenden und fur das Personal stundenanteilig im Projekt entstehen und fir die
mindestens vorzulegen sind:

v Mietvertrag (nur Nettokaltmiete ist forderfahig)
v" Raumbelegungsplan

Bei Neuanmietungen sind Vergleichsangebote einzuholen. Bei anteiliger Nutzung von Raumlichkeiten
fur ein ESF-Projekt gelten die Regelungen unter G.7.

G.3.2 Leasing wird im Rahmen der ESF-Fdérderung nur im Ausnahmefall als Finanzierungsalternative
zum (nicht forderfahigen) Kauf von Wirtschaftsglitern anerkannt. Es ist nachzuweisen, dass es sich um
die kostengunstigste Nutzungsform handelt. Dazu ist das Leasing (Finanzleasing oder Mietleasing) mit
den Kosten der beiden Alternativen ,,Abschreibung® oder ,Miete“ nachvollziehbar zu vergleichen. Waren
die Kosten fur diese Alternativen niedriger, so sind die Mehrkosten von den zuschussfahigen Ausgaben
in Abzug zu bringen.
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v Leasingraten sind forderféhig, wenn der maximal foérderfahige Anteil einer Leasingrate nicht
hoher ist als der férderfahige monatliche lineare Abschreibungswert des Gegenstandes Uber
die entsprechende Nutzungsdauer.

Fur die Prifung der Abrechnung von Leasingkosten sind weiterhin vorzulegen:
Leasingvertrag

Vergleichsangebote; Vergleichsberechnung

G.4 Gesetzlich vorgeschriebene Versicherungen, Gebiihren, Beitrage ...

Diese Sachkosten kénnen sich insbesondere aus folgenden Ausgabepositionen zusammensetzen:

fur das Projekt nachweislich unbedingt erforderliche Gebuhren
Beitrage zur Berufsgenossenschaft fiir das Verwaltungspersonal

nur in Ausnahmefallen mit besonderem 6ffentlichen Interesse sind auch Versicherungen
forderfahig, insbesondere Betriebshaftpflicht, Rechtschutzversicherung bei Vorlage einer
besonderen Begrindung

G.5 Kosten fiir projektbezogene Offentlichkeitsarbeit

Diese Sachkosten kénnen sich insbesondere aus folgenden Ausgabepositionen zusammensetzen
(projektbezogen) unter Beachtung der Regelungen in Modul G.6 und den Publizitatsbestimmungen der
EU (vgl. Merkblatt der ESF-Verwaltungsbehoérde zu ,Information und Publizitat “):

v Projektbegleitende Werbemittel und mit der Projektdurchfiihrung zusammenhangende
Ausgaben, um die Offentlichkeit auf die Projektdurchfiihrung und erarbeiteten Ergebnisse
aufmerksam zu machen

Ausgaben zur Akquise von Projektteilnehmenden

Erstellung von Flyern und Anzeigen etc.

G.6 Beschaffung

G.6.1 Offentliche Férdermittel sind nach den Grundsatzen der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit zu
verwenden. Die Beschaffung von Sachmitteln sowie die Vergabe von Dienstleistungs- und
Werkvertragen sind daher grundsatzlich nur nach vorangegangenen wettbewerblichen Verfahren zu
vergeben (Rlckforderung wegen Verstoles gegen Nr. 3 ANBest-P).

v' Die gesetzlichen Regelungen und Vorschriften Gber die Vergabe von Auftragen sind zu
beachten, insbesondere die Gebote der Transparenz und Gleichbehandlung, eine
Dokumentation ist zwingend erforderlich (Nr. 3.1 ANBest-P).

v' Vertrage Uber Auftrage sind schriftlich zu schlieRen. Die spatere Einrede eines miindlich
geschlossenen Vertrages wird nicht akzeptiert.

v Auftrdge an Unternehmen, die mit dem Beglinstigten personell und/oder institutionell
verbunden sind, dirfen nur mit Genehmigung der Bewilligungsstelle vergeben werden.

v' Verst6Re gegen die Grundsatze der Vergabe flihren zur Festsetzung von Finanzkorrekturen.
Es kénnen Korrektursatze in Hohe von 5%, 10%, 25% und 100% festgesetzt werden, die auf
den Auftragswert angewendet werden (siehe Anlage 4.3 zu diesem Handbuch). Sie tragen
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der Schwere der UnregelmaBigkeit und dem Grundsatz der VerhaltnismaRigkeit Rechnung.
Die Korrektursatze kommen zum Einsatz, wenn die finanziellen Auswirkungen der VerstoRRe
nicht genau beziffert werden kénnen.

G.7 Anteilige Projektkosten

Werden bestimmte anteilige Projektkosten nicht durch eine Pauschale abgedeckt, kbnnen diese nur
direkt geférdert werden, wenn die Projektanteiligkeit beantragt und mit Bewilligungsbescheid genehmigt
ist. Anteilig einem Projekt zuordenbare Kosten kénnen nur nach einer ordnungsgemaf begriindeten
und nachvollziehbaren Methode zugerechnet werden (Verteilungsschlissel). Die Schlissel mussen die
Forderung zur Projektbezogenheit, Transparenz sowie Nachvollziehbarkeit fir einen aultenstehenden
Dritten und damit die Pruffahigkeit gewahrleisten und kdnnen sich beispielsweise beziehen auf Mengen-
, Zeit- oder Flachengroflen. Die Schlissel sind (fiir alle betroffenen Projekte bzw. Kostenstellen) direkt
auf den Originalbelegen bzw. zusatzlichen Anlagen zu vermerken und missen so umfangreich und
verstandlich formuliert sein, dass auch fir einen aufienstehenden Dritten die Ermittlung und
Angemessenheit des jeweiligen Anteils nachvollziehbar ist. Fir die Antragskalkulation entwickelte
Verteilerschlissel missen in der Abrechnung dann der tatsachlichen Realisierung entsprechen. In der
Belegliste missen in diesem Fall unterschiedliche Betrage in den Feldern ,Rechnungsbetrag" und
~anrechenbare Ausgaben" erscheinen.

G.8 Abschreibungen

Werden Abschreibungen nicht durch eine Pauschale abgedeckt, kénnen diese nur direkt geférdert
werden, wenn die projektanteilige Nutzung des Wirtschaftsgutes beantragt und mit
Bewilligungsbescheid genehmigt ist. Wirtschaftsgliter sind nur abschreibungsféhig, wenn sie einer
selbstandigen Nutzung fahig sind. Ein Wirtschaftsgut ist einer selbstdndigen Nutzung nicht fahig, wenn
es nach seiner betrieblichen Zweckbestimmung nur zusammen mit einem anderen Wirtschaftsgut
genutzt werden kann.

v' Wirtschaftsgiter kénnen in einem ESF-Projekt nur entsprechend ihrer tatsachlichen
Nutzungsdauer (im Projekt) geférdert werden.

v/ Sie sind in einer Inventarliste zu erfassen, die zusammen mit dem Verwendungsnachweis
einzureichen ist; darlber hinaus ist eine Gesamtubersicht zu flhren, die fir den jeweiligen
Verwendungszeitraum zu aktualisieren ist. Aus dieser Liste muss der Standort der
Gegenstande hervorgehen.

v' Beim Erwerb von neuen oder bei der Nutzung bereits erworbener Ausriistungsgegenstande
richtet sich die Héhe der Abschreibung je Férderjahr nach den Vorschriften der § 6 Abs. 2
und § 7 des EStG (Einkommenssteuergesetz) sowie den diese Vorschriften andernden und
erganzenden aktuellen Vorschriften.

v' Abschreibungen kénnen bezuschusst werden, sofern

- nicht bereits nationale oder gemeinschaftliche Zuschiisse zum Kauf beigetragen haben

- die Abschreibungskosten nach den einschldgigen Buchfiuhrungsvorschriften berechnet
werden

- die Kosten sich ausschlie3lich auf den Zeitraum der Projektfinanzierung beziehen

- die Nutzungsdauer fur Wirtschaftsguter, die fur Verwaltungszwecke genutzt werden, dem
projektbezogenen Arbeitszeitanteil des jeweiligen Verwaltungspersonals entspricht
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v Zur Darstellung der Abschreibungen sind folgende Daten zu erfassen und aufzulisten:

- angeschaffter Gegenstand
- Anschaffungspreis, Anschaffungsdatum, Abschreibungssatz und -dauer
- Anteil der Nutzung im Projekt

v Zu Vor-Ort-Kontrollen sind die Originalrechnungen Uber die Anschaffung und der
Zahlungsnachweis vorzulegen.

Modul H Teilnehmereinkommen

Wenn die Mittel zum Lebensunterhalt von Teilnehmenden an ESF-Projekten wahrend der Dauer eines
ESF-Projektes den nationalen Finanzierungsanteil (Kofinanzierung) darstellen sollen, dann kénnen
diese in gleicher Hbhe im Finanzierungsplan ausgabeseitig und finanzierungsseitig bei der
entsprechenden Finanzierungsart (z.B. private Mittel Arbeitgeber oder 6ffentliche Mittel) angegeben
werden.

Zum Nachweis sind erforderlich'5:

v" TLN-Listen mit dem entsprechenden Periodenbetrag pro TLN

v' die Bestatigung mittels TLN-bezogenem Bewilligungsbescheid oder Bestatigung der
zustandigen Stelle (den Betrag bewilligende Stelle)

Nachweis der Teilnahme

sofern notwendig Freistellungsbescheinigungen des Arbeitgebers/-geberin

Die TLN sind vom Projekttrager zu verpflichten, Veranderungen umgehend anzuzeigen.

H.1 Offentliches nationales Einkommen (Bund, Land, Kommunen)'®

Hierbei handelt es sich um Einkommen der Teilnehmenden aus Offentlichen Mitteln, deren
Bewilligungen auf Bescheiden bzw. Mindestregelsatzen beruhen

Nicht jede Leistung der offentlichen Hand kann als nationaler Finanzierungsanteil angesehen werden,
nicht bertcksichtigt werden kénnen:

v Kosten der Unterkunft fir Teilnehmende,
v Kindergeldzahlungen an Kinder von Teilnehmenden sowie

v' Zahlungen, die bereits ESF-Mittel enthalten.

5 Andere Anforderungen, wenn Standardeinheitskosten zur Anwendung kommen, sind im Zuwendungsbescheid dokumentiert.
16 Aufzéhlung nicht abschlieRend
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H.1.1 Arbeitslosengeld (ALG)

Es erfolgt eine Forderung von Empfangerinnen und Empfangern von Arbeitslosengeld gemaft SGB Il
(im IT-Begleitsystem ALG 1) und Arbeitslosengeld ALG 2 gemaR SGB Il 7

v Die Grundlage fir die Berechnung des Einkommens der Teilnehmenden richtet sich nach §§
19 ff SGB Il. Férderfahig sind nur Leistungen zur Grundsicherung fiir Arbeitslose (in Berlin
ohne Kosten flr Unterkunft und Heizung)

v' Da SV-Beitrage nicht Bestandteil der Bescheide der Teilnehmerinnen und Teilnehmer sind
und zahlungsmaRig nicht nachgewiesen werden kdonnen, gilt Folgendes: Voraussetzung fiir
eine Anerkennung der Abrechnung ist, dass im personenbezogenen Bescheid des
Grundsicherungstragers / JobCenters ausgewiesen ist, dass eine Pflichtversicherung bei
Krankenkasse und Rentenversicherung besteht und dass der zustandige
Grundsicherungstrager diese Pflichtbeitrage zahlt.

v Der konkrete SV-Anteil muss TLN-bezogen ermittelbar sein und es gilt der gesetzlich
geregelte allgemeine Beitragssatz. Besteht entsprechend der Bescheidlage nur fir Teile
eines Monats Anspruch, sind die Leistungstage taggenau zu ermitteln; Monate werden mit
30 Kalendertagen berechnet — wobei nur die tatsachliche projektbezogene Anwesenheit fiir
die Anrechnung als nationaler Finanzierungsanteil des Projektes zu berlcksichtigen ist
(aktuelle Informationen erhalt man auf der Homepage der Bundesagentur fir Arbeit)

Die Zusammensetzung der Einkommenskalkulation ist im Antrag zu erlautern.

In der Abrechnung/Zwischenbericht ist in der Belegliste/Verwendungsnachweis eine
monatliche Zusammenfassung fur alle TLN zuldssig. Dabei sind die ermittelten anteiligen
Werte fur die Grundsicherung und die SV-Pauschale aber in getrennten Datensatzen
anzugeben. Die im Verwendungsnachweis zusammengefassten monatlichen Summen sind
durch geeignete Ubersichten zu untersetzen, die beim Begiinstigten (Projekttrager)
aufbewahrt werden und fiir Prifungszwecke zur Verfiigung gestellt werden missen. Diese
Ubersichten missen fiir jeden Monat mindestens enthalten:

- Name der Teilnehmerin / des Teilnehmers (ggf. verschlisselt)
- Héhe der Grundsicherung

- Héhe der SV-Pauschale

- Ist-Stunden im Projekt (It. TRS)

- anteilige Grundsicherung und anteilige SV-Pauschale

In ESF-Projekten, in denen Teilnehmereinkommen ALG Il eingesetzt wird, dirfen seit 01.01.2016
Pauschalen je nachgewiesener Teilnehmer-Stunde genutzt werden — Uber die Hohe wird in den
Aufrufen zur Einreichung von Projektvorschlagen informiert bzw. werden diese in den
Zuwendungsbescheiden festgelegt.

7 Sofern eine Pauschale fiir ALG 2 zur Anwendung kommt, vgl. Ausfiihrungen zur Herleitung im HB 3 (Pauschalen)
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H.1.2 Sozialgeld und weitere Eingliederungsleistungen

Das Sozialgeld wird als nationaler Finanzierungsanteil eines Projektes anerkannt, wenn dies der
Finanzierung von Projekten dient, die als Ziel die Heranfihrung an den Arbeitsmarkt beinhalten.

Bei den Eingliederungsleistungen handelt es sich um 6ffentliche Beitrdge von Grundsicherungstragern
zur Foérderung der Eingliederung von ALG-II-Empféngerinnen und —Empféangern. Dies kénnen beispiels-
weise sein:

- Beratungs- und Betreuungsleistungen

- Leistungen nach dem Altersteilzeitgesetz

- Arbeitsgelegenheiten (§16d SGB II)

- Mobilitatshilfen

- Leistungen an Arbeitgeber (z.B. Eingliederungszuschiisse)
- Existenzgriindungsberatung

- Beschéftigungsbegleitende Eingliederungshilfen etc.

H.2 Privates Einkommen

Hierbei handelt es sich um Einkommen privater Arbeitgeber, das Teilnehmende wahrend einer ESF-
geférderten Mallnahme erhalten, d.h. die Teilnehmenden sind beschaftigt und erhalten eine
Lohnfortzahlung wahrend ihrer Teilnahme an einer WeiterbildungsmalRnahme innerhalb der Arbeitszeit.
Dies ist mit einer Freistellungsbescheinigung des Arbeitsgebers zu dokumentieren; der beglnstigte
Projekttrager hat Listen der Teilnehmenden zu flihren, aus denen hervorgehen die

v" Hohe der Verglitung pro Teilnahme-Stunde

v" Anzahl der vom Arbeitgeber bestatigten Freistellungsstunden.

H.3 Beitrage zur Berufsgenossenschaft fiir Teilnehmende

Hierbei handelt es sich um Ausgaben, die kein Einkommen darstellen, aber im Zusammenhang mit der
Vergutung von Arbeitnehmern vom Arbeitgeber getragen werden mussen.

Fihren Bildungstradger berufliche BildungsmaRnahmen durch, ist regelmaRig der Unfall-
versicherungstrager des Bildungstragers fir den Versicherungsschutz der Teilnehmerinnen und
Teilnehmer zustandig. Der Bildungstrager ist in diesem Fall Sachkostentrager, gilt insoweit als
,Unternehmer® und ist damit gleichzeitig Beitragsschuldner des zustandigen
Unfallversicherungstragers. In diesem Fall liegt ein Beitragsbescheid vor und diese Ausgaben sind unter
Vorlage des Bescheides forderfahig.

Der Beitragsbescheid wird nachtraglich erstellt und kann flr das aktuelle Projektjahr herangezogen
werden.

H.4 Fahr- und Reisekosten der TNL, Unterkunfts- und Verpflegungskosten

Hierbei handelt es sich um férderfahige Projektkosten, wenn diese im unmittelbaren Projektbezug
aufgrund taglicher Fahrten und Reisen zum Zwecke der Teilnahme an externen Kursen oder
Lehrgadngen oder Praktika der Teilnehmenden aul3erhalb Berlins stehen.

Die Berechnung dieser Kosten hat unter Berlicksichtigung des Bundesreisekostengesetzes (BRKG),
der Auslandsreisekostenverordnung (ARV) sowie allgemeiner Verwaltungsvorschriften zu erfolgen.
An- und Rickfahrtkosten zwischen Wohn- und Ausbildungsstatte innerhalb Berlins sind grundsatzlich
nicht ESF-forderfahig.
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Ausgaben fur eine Auslandskrankenversicherung sind entsprechend der AV 10.1.3 zum
Bundesreisekostengesetz grundsatzlich nicht zuschussfahig; Abweichungen vom Grundsatz bedtirfen
einer Ausnahmegenehmigung der bewilligenden Stelle (vgl. Pkt. 2.2).

H.5 Stipendien wahrend der Teilnahme am ESF-Projekt

Hierbei kann es sich (instrumentenbezogen) um férderfahige Projektkosten handeln fur Mitglieder von
Grinderteams an Universitaten,Hochschulen und privaten Inkubatoren (Teilnehmende am Projekt).
Zum Nachweis sind erforderlich:

v" Die dokumentierte Auswahl der in die Férderung aufgenommenen Griinderteams/TLN

v' die Beschreibung des zu entwickelnden Prototyps durch die Griinder(teams) zu Beginn (flr
den Auswahlprozess)

Stipendienvertrag

pro Grinderteam und Mitglieder (TLN) De-Minimis-Erklarung und Erklarung, dass vor
Projektteilnahme keine Forderung aus EXIST oder einem anderen Stipendienprogramm zur
Unternehmensgrindung erfolgte

pro TLN unterschriebene "Einverstandniserklarung personenbezogene Datenerhebung"”

tagliche Anwesenheitslisten der TLN/Griinder.
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11. Nachweisflihrung

111 Zeit- und Tatigkeitsnachweise

fur Personal1®

v' Téagliche Auflistung der fiir das Projekt gearbeiteten Stunden (ohne Zeiten fiir Urlaub; das
Vorgehen fiir die Berticksichtigung von Krankheitstagen ist unter A.3.6 geregelt.)

v' 2 Unterschriften (4-Augen-Prinzip), d.h. von der abgerechneten Person selbst und vom
Zuwendungsempfanger/Projekttrager oder einer anderen befugten Person

v" Angabe der Funktion/Aufgabe im Projekt und transparente Beschreibung der taglichen
Tatigkeiten (Erlauterung in den jeweiligen Tageszeilen des Zeitnachweises, welche Tatigkeit
durchgefuhrt wurde — nur die Angabe von z.B. Ubergreifenden Tatigkeiten wie z.B.
Offentlichkeitsarbeit reicht hier nicht aus, es sollte die projektbezogene Tatigkeit hervorgehen
(z.B. TLN-Akquise oder Entwicklung Projektflyer)

v Kumulative Angabe der gesamten Arbeitszeit (insgesamt geleisteten Arbeitsstunden) im
Monat; erfolgt eine Abrechnung in weiteren geférderten Projekten, ist die Angabe der Anzahl
von Stunden des Monats der Person in allen geférderten Projekten (ESF, EFRE, Bund, Land)
erforderlich. Sofern die Person nicht in mehreren geforderten Projekten tatig war, ist dort eine
0 einzutragen.Es durfen keine Stunden fur Urlaub enthalten sein, da diese schon bei der
Berechnungsvorgabe der EU mit 1.720h pro Jahr bericksichtigt sind (vgl. Modul C).

v' Der Nachweis geleisteter Arbeitszeiten des Projektpersonals erfolgt auch bei der
Durchflhrung von Online-Kursen dber die im IT-Begleitsystem verfugbaren
Arbeitszeitnachweise. Diese sind im Interesse besserer Nachvollziehbarkeit besonders
gewissenhaft und mdoglichst detailliert und aussagekraftig auszufillen.

Auf die Zeit- und Tatigkeitsnachweise fir Personal kann optional verzichtet werden. Dabei ist das
folgende Verfahren umzusetzen:

v' Bei Personen, deren Arbeitszeit zu 100% dem ESF-Projekt zugeordnet ist, kann auf einen
Tatigkeits- bzw. Zeitnachweis verzichtet werden. Dies ist unabhangig vom Umfang des
Beschaftigungsverhaltnisses beim Projekttrager und gilt mithin sowohl fur in Vollzeit als auch in
Teilzeit beschaftigte Personen (z. B. 20 Wochenstunden Anstellung beim Projekttrager und
somit 20 Wochenstunden Abordnung zum ESF-Projekt).

Wenn auf Téatigkeits- bzw. Zeitnachweis verzichtet wird, sind der Arbeitsvertrag und ein
Abordnungsschreiben als Nachweis der Projektabordnung vom Projekttrager vorzulegen. Die
ESF-Projektnummer ist vom Projekttrager anzugeben.

v Bei Personen, die teilzeitig fiir das ESF-Projekt abgeordnet sind und mithin im Rahmen ihrer
Beschaftigung nur anteilig in einem Projekt tatig sind, kann gemafl Artikel 68a (5) ein fester
Prozentsatz der fir das Projekt aufgewendeten Arbeitszeit pro Monat als Nachweis fir die
Projektabordnung herangezogen werden (z. B. 40 Wochenstunden Anstellung beim
Projekttrager, davon 20 Wochenstunden Abordnung zum ESF-Projekt: fester Prozentsatz
betragt 50 %.). In diesem Fall sind vom Projekttrager der Arbeitsvertrag sowie ein
Abordnungsschreiben mit der Angabe des entsprechenden Prozentsatzes als Nachweis der
Projektabordnung vorzulegen.

v Bei Anderungen des Umfangs des Beschaftigungsverhaltnisses oder der Projektabordnung
sind die entsprechenden Nachweise vom Projekttrager unaufgefordert vorzulegen.

18 Der Nachweis fiir die Forderfahigkeit der Personalkosten ist der Zeit- und Téatigkeitsnachweis unter Beachtung der
beschriebenen Anforderungen und Form. Weitergehende Be- und Nachweise zu diesem Nachweisdokument sind grundséatzlich
nicht notwendig, nur im Betrugsverdachtsfall.
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fur Teilnehmende (TLN)

v' Tagliche Auflistung der Anwesenheitsstunden im Projekt, pro Monat (Nutzung Vordruck ESF-
TLN-Anwesenheitsliste-1 im zentralen IT-Begleitsystem). Die Anwesenheitsliste ist durch den
Teilnehmenden eigenhandig zu unterschreiben.
Bei der Durchfuhrung von Onlineveranstaltungen kann auf die Einholung einer eigenhandigen
Unterschrift der Teilnehmerin oder des Teilnehmers verzichtet werden. In dem Fall ist als
erganzender Nachweis fur die Anwesenheit der Teilnehmenden entweder ein Screenshot der
Teilnehmendenliste (aus datentechnischen Griinden keine Bilder der Teilnehmenden) oder eine
automatisch vom jeweiligen Videokonferenzsystem generierte Teilnehmemendenliste zu
fertigen, um die Anwesenheit der Teilnehmenden zu dokumentieren. Diese Screenshots oder
Listen sind vom Dozenten zu erstellen.

v Unterschriftliche Bestatigung der Richtigkeit der Angaben auf dem Teilnahmenachweis durch
den Projektleiter oder eine andere befugte Person, die die Angaben und deren Korrektheit
bestatigen kann.

v Die Abrechnung erfolgt nur in Hohe der tatsachlich geleisteten und unterschriftlich bestatigten
TLN-Theorie- und Praktikumsstunden. Eine Theoriestunde entspricht 60 Minuten, inkl. Vor- und
Nachbereitungszeit.

v In den Forderinstrumenten 18 und 20 muss bei einer Abrechnung nach Standardeinheitskosten
fur den Theorieteil die Anwesenheit durch den Projektleiter / die Projektleiterin anhand von
Klassenbuchern, in denen die betreuende Person die Anwesenheit der Teilnehmenden
aufzeichnet, bestatigt werden.

v' Die vom Teilnehmenden und vom Projektleiter / Projektleiterin unterschriebene
Anwesenheitsliste muss mit den Anwesenheitsstunden des Klassenbuches
Ubereinstimmen. Durch Krankheit nicht geleistete TLN-Stunden, die durch arztliches
Attest oder Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (AU) nachgewiesen werden, kdnnen in
der Anwesenheitsliste zur Abrechnung mit aufgenommen werden. Das arztliche Attest
oder die Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (AU) missen zur ESF-Quartalsprifung
vorgelegt werden.

v' Die Zwischengeschaltete Stelle hat bei ihren Vor-Ort-Kontrollen (VOK) die Korrektheit
der Stundenangaben zwischen Anwesenheitsliste und Klassenbuch zu Gberprifen.

v' Bei allen Bewilligungen, bei denen von den Teilnehmern ein Praktikum abzuleisten ist,
muss von den Projekttragern zwei Wochen vor Beginn des Praktikums eine Aufstellung
Uber alle Praktikumsbetriebe bei der Zwischengeschalteten Stelle eingereicht werden.
In begriindeten Einzelfallen kann diese Aufstellung innerhalb von 3 Arbeitstagen nach
Aufnahme des Praktikums nachgereicht werden. Von dieser Vorgabe kann abgewichen
werden, wenn die Praktika in Zusammenarbeit mit staatlichen Einrichtungen (Schulen)
organisiert und begleitet werden. Die Zwischengeschaltete Stelle hat die Angaben der
Projekttrager in einer reprasentativen Stichprobe (mindestens 10% aller
Praktikumsbetriebe?) mittels einer Abfrage bei der Gewerbedatenbank zu validieren
und dies zu dokumentieren.Bei nicht gewerblichen Betrieben ist der Nachweis Uber
digitalen Recherchen zu verwenden und zu dokumentieren. Bestehen Zweifel, ist eine
Vor-Ort-Uberpriifung vorzunehmen.

v" Im Rahmen der Praktika muss zukiinftig der Praktikumsbetrieb die Anwesenheit durch
Leistung einer Unterschrift bestatigen.

11.2 Belege/Nachweise
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11.2.1 Vorzulegende Nachweise flr tatsachlich getatigte Ausgaben, die nicht durch eine Pauschale
abgegolten sind

v die Rechtsgrundlage (z. B. Vertrag, Rechnung)
v' den ESF-Projektbezug (ESF-Projektnummer)
v’ die tatsachliche Zahlung (z. B. Kontoauszug, Kassenbeleg)

11.2.2 Generelle Anforderungen an einen Beleg:
v Zu jedem Vorgang gehort ein Beleg.
v Ein Beleg muss eindeutig ausweisen, wofur er erstellt wurde.

v Der Projektbezug muss auf dem Originalbeleg vermerkt sein, d.h.: Angabe der Projekt-Nr. aus
dem IT-Begleitsystem sowie der Buchungs- und Zahlungsvermerk und, wenn notwendig,
Verteiler- bzw. Kostenschlissel.

v Bei Belegen, firr die Mehrwertsteuer gezahlt wurde, muss der Mehrwertsteuerbetrag in Euro
ausgewiesen sein bzw. es muss erkennbar sein, ob brutto oder netto abgerechnet wird.

v' Belege missen immer grundsatzlich auf die Institution/Bildungseinrichtung bzw. das
Unternehmen, das den Beleg abrechnet, ausgestellt sein (und nicht auf den Namen von
Mitarbeitern).

v Kleinbetrage missen mit einer Anlage zum Beleg aufgelistet und dargestellt werden.

11.2.3 Die geltend gemachten Einnahmen und Ausgaben sind durch Originalunterlagen vom ZE zu
belegen und entsprechend den Foérderbedingungen des Bescheides vorzuhalten. Bei Vor-Ort-
Kontrollen werden die zu prifenden Belege anhand der Originalunterlagen und -nachweise geprift. Die
gepruften Originalbelege werden als geprtft gekennzeichnet (Vermeidung von Doppelabrechnung von
Ausgaben).

11.2.4 Im Rahmen der Realkostenabrechnung (Modul G) mussen bei allen Belegen kassenwirksame
Zahlungen zugrunde liegen und es muss der tatsadchliche Zahlungsnachweis vorliegen (z.B.
Kontoauszug, Kassenbuch). Bei Online-Banking sind es die jeweiligen Kontoausdrucke. Bei mehreren
Belegen in einer Uberweisung sind entsprechende Kopien anzufertigen und jedem Beleg beizulegen;
der Hinweis auf das Original ist bei jeder Kopie zu vermerken.

Kosten der Teilnehmenden und Abschreibungen bilden die Ausnahme in Bezug auf das Prinzip der
Kassenwirksamkeit.

11.2.5 Es ist eine Abgrenzung der Projektausgaben zu anderen Aktivitaten des Projekttragers zu
gewahrleisten (z.B. projektbezogene Kostenstellen, separates Bankkonto) und die korrekte Fihrung der
Belegliste/Verwendungsnachweis hinsichtlich der verschiedenen Ausgaben- und Einnahmepositionen
und -codes.

11.2.6 Eine Zusammenfassung verschiedener Ausgabepositionen trotz unterschiedlicher
Zahlungsempfanger und/oder Zahlungsdaten in der Belegliste ist nicht zulassig. In der Belegliste ist auf
eine Differenzierung zwischen den Spalten ,Rechnungsbetrag® (der korrekte Betrag der zuordenbaren
Rechnung) und ggf. ,anrechenbare Ausgabe“ (projektbezogener Anteil) zu achten; im Feld ,Bemerkung*
sind Abrechnungen zu erlautern, die nicht selbsterklarend sind.

Es ist immer ein begrindeter, belegbarer Verteilungsschlissel anzugeben, mit dem die in den
Unterlagen angegebenen Betrage auf das Projekt umgelegt werden.

Anderungen

Seite 39 von 47



Die Verwaltungsbehtrde ESF behalt sich vor, nach Konsultationen mit den Fachstellen sowie dem
Begleitausschuss das ESF-OP Berlin 2014 — 2020 an die Entwicklung des Berliner Arbeitsmarktes
anzupassen und hierzu eine OP-Anderung bei der Europaischen Kommission zu beantragen. Das
schliet auch — soweit erforderlich — eine Anpassung dieses Férderhandbuchs ein.
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Anlage 4.1 Merkblatt , Anforderungen zur Beachtung in einem
Weiterleitungsvertrag“19

(1) ESF-Projekt (Name) und ESF-Projekt Nr. und ESF-Férderinstrument

(2) Name/ Anschrift Zuwendungsempfanger (ZE) gemafl Antragstellung und Zuwendungsbescheid
(3) Name und Anschrift Kooperationspartner/Teilprojekttrager (TP)

(4) Angabe, dass der TP selbst die Voraussetzungen eines Zuwendungsempfangers erfillt.

(5) Angabe Kooperationszweck und Vertragsgegenstand

(6) Zum Bestandteil des Vertrages sind zu erheben:
- ESF-Antrag in der Fassung vom ...
- Zuwendungsbescheid vom ...
- mit allen aufgeflihrten Anlagen und Rechtsgrundlagen sowie Publizitatsverpflichtungen
- Angabe Hohe (mit oder ohne Mehrwertsteuer) und Zweck der Zuwendung
(7) Die Mittel sind zweckgebunden und ausschlie8lich fir den im Zuwendungsbescheid genannten
Zweck bestimmt.

(8) Mittel durfen erst weitergeleitet werden, wenn der Zuwendungsbescheid nach Nr. 7.3 VVG zu §44
LHO bestandskraftig ist

(9) Auflistung der Aufgaben des TP

Nummerierung | Aufgabenbeschreibung Indikator/Anzahl

(10) Angabe Durchfuhrungszeitraum

(11) Festlegungen zur Pflicht des TP

fir diese Zuwendung eine getrennte Projektverwaltung (mind. eine Kostenstelle in der Buchhaltung)
einzurichten.

biszum ............. dem ZE einen Verwendungsnachweis inkl. Belegkopien und einen Sachbericht nach
den Regelungen des Zuwendungsbescheides vorzulegen.

die Originale der Belege fir Kontrollen zu Prifzwecken vorzulegen.

Vor-Ort-Kontrollen aller gemal Zuwendungsbescheid dazu berechtigten Prifinstanzen sind
uneingeschrankt zu unterstitzen, den prifenden Personen ist Akteneinsicht zu gewahren und die
Teilnahme und Beantwortung von Fragen ist durch Anwesenheit am Priifungstag zu gewahrleisten

(12) Regelungen zur Aufbewahrungspflicht
(13) Datenschutzbestimmungen

(14) Verpflichtungen des TP im Falle der vorzeitigen Kiindigung einen Verwendungsnachweis Uber den
abgelaufenen Projektzeitraum unter Beifigung samtlicher Nachweise und Belegkopien
vorzulegen.

'° Diese Angaben erheben keinen Anspruch auf Vollstandigkeit und Korrektheit fiir einen Vertrag — sie sind als Formularhilfe zu
verstehen - fiir eventuelle Auswirkungen auf die Rechtsposition der Parteien wird keine Haftung Gibernommen.
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Anhang =zur Anlage 4.1 (Merkblatt ,Anforderungen =zur Beachtung in einem
Weiterleitungsvertrag®)

Auflistung aller Zuwendungsweiterleitungen

Die Angaben in dieser Anlage sind subventionserheblich im Sinne des § 264 Strafgesetzbuch.

Zuwendungsempfanger/-in

ESF-Projektname

ESF-Projekt-Nr.

Weiterleitungen von Zuwendungen an Geplante Hohe der | Zum Vorsteuerabzug
Weiterleitung in € berechtigt

Name ] ja ] nein

Anschrift

Rechtsform

Rechtbefugnis
(Person)

Name ja nein
1 []

Anschrift

Rechtsform

Rechtbefugnis
(Person)

Name ] ja ] nein

Anschrift

Rechtsform

Rechtbefugnis
(Person)

Summe der Weiterleitungsbetrage €
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Anlage 4.2 Anwendungshinweise fiir die Prufung ,gleichwertiger
Fahigkeiten und Erfahrungen” (sonstige Beschaftigte)

Zur Anerkennung von Einkommen oder Honoraren fir Personen mit ,gleichwertigen Kenntnissen,
Erfahrungen und Fertigkeiten® gilt folgende Orientierungshilfe bei der Auswahl und Einordnung von
Personal oder Honorarkraften in die geeignete Eingruppierung (Entgeltgruppe) It. TV-L Berlin oder der
geltenden Honorarordnung.

1. Allgemeines
Einschlagig fur die Eingruppierung sind die Merkmale der Entgeltordnung des TV-L Berlin bzw. die

Empfehlungen der Honorarordnung des Landes Berlin - abgeleitet aus den Merkmalen der
Entgeltordnung des TV-L Berlin. Grundsatzlich gilt im TV-L das Prinzip der ,gepriften Beschaftigung:
anhand der (hoch)schulischen Ausbildung wird als primares Eingruppierungsmerkmal in Verbindung
mit weiteren Tatbestanden die Einteilung von Aufgaben in verschiedene Entgeltgruppen
vorgenommen. Als Ausnahmetatbestand kénnen dabei jeweils auch Beschaftigte mit ,gleichwertigen
Kenntnissen, Erfahrungen und Fertigkeiten® als sogenannte ,sonstige Beschaftigte” in eine
entsprechende Entgeltgruppe eingruppiert werden. Diese missen analog zu Beschaftigten mit
Hochschulabschlissen (also einem gepruften Beschéaftigten) durch berufliche Tatigkeiten befahigt sein,
entsprechende Aufgaben wahrzunehmen.

2. Anforderung an die Qualifikation der bzw. des Ausgewahlten:

Die Auswahl von Personen mit ,gleichwertigen® Kompetenzen und Erfahrungen erfordert schon
aufgrund des unbestimmten Begriffs ,gleichwertig® immer eine Darlegung, inwiefern diese
Gleichwertigkeit gegeben ist. Da ein sonstiger Beschaftigter analog zu einem mit ents

prechender Qualifikation testierten Beschaftigten bezahlt werden soll, muss dieser die zu Ubertragende
Aufgaben in dem gleichen Malde erbringen kénnen, wie dies ein Beschaftigter mit entsprechendem
Abschluss tate. Dies bedeutet, dass die Ausfihrungen zwar kurz gehalten sein kdnnen, sie jedoch
konsistent argumentiert und durch entsprechende Dokumente (Lebenslauf, Zertifikate, Zeugnisse,
Nachweise Uber Lehrauftrage, Auszeichnungen u.a.) als Belege verifiziert werden. Diese missen
umfassend die Einordnung begrinden. Fur die nachweisliche Begriindung fur eine Gleichwertigkeit
sind folgende Aspekte zu dokumentieren:

2.1 Auszuubende Tatigkeit:

Die Tatigkeit muss in ihrem Profil so gestaltet sein, dass die It. TV-L Berlin oder geltender
Honorarordnung genannten gleichwertigen Kenntnisse der entsprechenden Entgelt- oder
Honorargruppe auch tatsachlich fir die Ausibung der Tatigkeit erforderlich sind. Hierzu wird
ausdricklich auf die Ausfiihrungen in Modul A und die Eingruppierungsmerkmale verwiesen. Zudem
muss die auf sonstigem Wege erlangte Qualifikation (s.u.) dazu geeignet sein, die jeweilige Tatigkeit
fachgerecht ausiiben zu kdnnen. Hierbei sind dieselben Anforderungen wie an einen entsprechend
qualifizierten Beschaftigten zu stellen.

Beispiel: Flir die Zuordnung zu Honorargruppe 1.2 sind Tétigkeiten in der Erwachsenenfortbildung (fiir
entsprechende Entgeltgruppen) oder mit Schiilern einschlédgig. Es reicht nicht aus, wenn der
Beschéftigte lediglich Téatigkeiten auf Volkshochschulniveau durchfiihrt (dann Einordnung nach 1.3).

2.2 Kompetenzprofil des Beschaftigten:

Fir die Fahigkeiten des Beschaftigten (Fertigkeiten und Kenntnisse It. Entgeltordnung) gilt, dass dieser
grundsatzlich genauso vielseitig einsetzbar sein muss, wie dies bei einem geprtften Beschaftigten der
Fall ist. Als maRgebliche Parameter fir die ganzheitliche Bewertung der Gleichwertigkeit werden
Anforderungen in Bezug auf das Urteilsvermoégen und den Bildungsstand mit einem vergleichbar
Ausgebildeten genannt.

Aus dem Grundsatz des vielseitigen Einsatzes leitet sich auch ab, dass nicht nur ein Tatigkeitsmerkmal
der geforderten Tatigkeit in gleichwertiger Form vorliegen darf (auch wenn es das wesentliche Merkmal
ist), sondern der Grofteil aufgabenspezifischen Anforderungsmerkmale mit der gleichwertigen
Auspragung vorliegen mussen. Gegebenenfalls missen diese Anforderungen gegenuber einer
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regularen Beschaftigung nicht in demselben Mal3e erfiillt sein, sie missen jedoch zur Einordnung in die
angestrebte Entgelt- oder Honorargruppe uberprifbar und zwingend vorhanden sein.

Beispiel: Ein Tanzlehrer bendtigt fiir eine analoge Anerkennung als Mitarbeiter mit wissenschaftlicher
Hochschulbildung (Vergleich mit einem Lehrer) nicht nur eine ausreichende Darlegung der tdnzerischen
Qualifikation sondern ebenfalls nachgewiesene didaktische und pé&dagogische Féhigkeiten sowie
Erfahrungen im Umgang mit Schiilern.

2.3 Erwerb der gleichwertigen Fahigkeiten:

Gleichwertige Fahigkeiten kénnen durch entsprechende berufliche Tatigkeiten erworben worden sein.
Die so erworbenen Fahigkeiten und Erfahrungen mussen im Zusammenhang mit der angestrebten
Tatigkeit stehen, das heillt fur diese forderlich sein. AuRerdem ist die zeitliche Relation zu einer
Vollzeitausbildung fur eine vergleichbare Qualifikation herzustellen. Daraus folgt, dass gleichwertige
Fahigkeiten zumindest nicht in einer kiirzeren Zeit als der reguldren Ausbildungszeit erworben werden
kénnen.

Beispiel: Ein Beschéftigter kann nur dann in Honorargruppe 1.3 zugeordnet werden, wenn er (ber eine
Hochschulreife verfiigt und einschldgige berufliche Tétigkeiten bzw. Fortbildungen im Umfang von
mindestens 3 Jahren vorweisen kann.

3. Verfahrenstechnische Anforderungen bei der Auswahl von Honorarkraften
An dieser Stelle sollen noch weitere Hinweise im Hinblick auf die Priffeststellungen zum Verfahren

der Honorarkrafteauswahl gegeben.

Umfang der Beschaftigung:

Der Beschaftigungsumfang soll in Stunden dargestellt werden. Mit der im Honorarvertrag festgelegten
Stundenanzahl sind Vor- und Nachbereitungszeiten entsprechend Modul B (B. 2.3) mit dem hierfur
gezahlten Honorar abgegolten. Dies muss so ausdriicklich auch im Honorarvertrag ausgefuhrt werden.

Vergabe der Dozentenvertrage

Entsprechend der vergaberechtlichen Bestimmungen sind grundsatzlich Vergabeverfahren
durchzuflhren. Eine Ausnahme hiervon ist maoglich, sofern die geltende Honorarordnung angewendet
wird (Modul B.2).

Gesamtbeispiel:
Einem Dozenten fiir Percussion (ohne Hochschulabschluss) soll im Bereich der kreativwirtschaftlichen

Bildung von Schiilern ein Honorar nach Gruppe 1.2 der Honorarordnung (analog zu wissenschaftlicher
Hochschulbildung) gezahlt werden. Nach einer Erlduterung, dass die Tétigkeit der Tétigkeit eines
Lehrers entspricht muss nachvollziehbar und unter Berufung auf entsprechende Belege dargestellt
werden, dass nicht nur langjéhrige (fiir Gruppe 1.2 mindestens fiinfjéhrige) Kenntnisse im Bereich
Percussion vorliegen, sondern ebenfalls pé&dagogisch-didaktisch gleichwertige Féhigkeiten und
Erfahrungen durch regelméBige und einschléagige Fortbildungen (bspw.: Didaktik fiir Quereinsteiger,
Lerntechniken, p&dagogische Themen) nachgewiesen werden. Unter diesen Umstédnden sind die
Tatbesténde eines Honorars nach Gruppe 1.2 erfiillt.

Verfahren der Feststellung
Die Feststellung der Gleichwertigkeit muss in jedem Fall durch den Projekttrager schriftlich erfolgen

(Nutzung der Checkliste Anhang zur Anlage 4.2). Dabei ist zu dokumentieren, welche zuganglichen
Informationen zum jeweiligen Berufsbild und Ausbildungsverfahren bertcksichtigt wurden. Alle
berlicksichtigten Tatigkeiten missen durch entsprechende Lebenslaufe und/oder Zeugnisse und
Referenzen belegt werden kénnen.
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Anhang zur Anlage 4.2

(Anwendungshinweise fur die Prifung ,gleichwertiger Fahigkeiten und Erfahrungen®)

Checkliste fiir die Zuordnung gleichwertiger Fahigkeiten und Erfahrungen:

v Legen die vorgelegten Unterlagen konsistent dar, dass die Fahigkeiten und
Erfahrungen bezogen auf die vorgesehene Tatigkeit mit der entsprechenden
Eingruppierung gleichwertig vorhanden sind?

Liegt ein Stellen- oder Tatigkeitsprofil vor

Begriindet dies die herausgehobene Bedeutung und das Erfordernis der
besonderen Fahigkeiten?

Wurden die beruflichen Erfahrungen mit entsprechenden Dokumenten 20
nachgewiesen?

Sind die belegten Berufserfahrungen fur die Ausiibung der Tatigkeit einschlagig,
d.h. passt diese zu den Aufgaben der Person im Projekt?

Sind die Fahigkeiten, die aus den Referenzen hervorgehen aus den beruflichen
Erfahrungen ableitbar?

v' Erlaubt die im Projekt beabsichtigte Tatigkeit eine Einordnung nach der
angestrebten Honorargruppe bzw. Einstufung?

Kann die Einordnung/Einstufung anhand der Eingruppierungsmerkmale der
entsprechenden Entgeltgruppe belegt werden (Anforderungen zur Prifung der
Einhaltung des Besserstellungsverbotes)?

v Entspricht der Zeitraum der entsprechend dokumentierten, gleichwertigen
Tatigkeiten oder Fortbildungen mindestens der Dauer des gleichwertigen
Bildungsabschlusses?

20 Referenzen im Sinne von Zeugnissen; Arbeitsbestatigungen; Zertifikate, Nachweise Uber
Lehrauftrage, Auszeichnungen u.a.)
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Anlage 4.3 Checkliste fiir Projekttrager (Hilfsdokument) zur Abrechnung von Honorarausgaben: Vergaben

nach Vergaberecht

Checkiliste: Priffragen zur Honorartatigkeit {Projektpersonal) - Vergaben nach Vergaberecht

ESF-Projekinurnmer:

Buchungsnummer:

Name der Honorarkraft / Name des beaufiragien Uniernehmens :

*x
| [0S
EUROPAISCHE UNION

Européischer Sozialfonds im Land Berin

liegt
vor

nein

ggf. Erlauterung

ggf. Hinweise zum Ablageort in
EurekaPlus

1.

Dokumentation Auswahlverfahren der Honorarkraft

14 |Eswurde eine Vergabe nach ¥V durchgefiihnt

111

Der tes Aufirages betragl n FEUR

11.2

Aufiordenng zur Abgabe e.ns b g Begen iest vor {falls
vemgaberechibch zulrelfend)

113

Die Emnholung von mind. drei Vergleic st iest (falls hilich

114

Gin Veng il dev V. Gy egl wor

115

Ein Nachwets iiber die fir die L Tatigkeit

he Qualifikation begt wr
1 R

tweis ober die hochste abgest

Honorarvertrag

Der Honoranvestrag Begt vor und enthalt

- Namef-n Vertragspartner

-V Best der Let /Tatigkert

- Anzahl der zu let Tage

A = 2iHohe des |

- Crathum und Unterschnfien besder Vertragspariner

Henorarrechnung

31

Diie | hmng Eegt vor und hat Inhalt

- Rex Eanger

- Namen Rer 1 {Dozent) und Dabum der A der Rechmung

- Beschmeibung der Leishung/ Tatigkest
e Tali g muss mil dern Honorarvertrag ok

- Anzahl der geler: fdls

- Zef der Durt hilihnng

oder Umsat identifilali

- Angabe {und Cx der Rec emner el Umsatzsteverbefrenng der
Honorarkraft

- Hirnweis, ob es sich beim Honorar um einen Biutto- oder Nettobetrag handelt bzw. Angabe
MwSt -Satz und die age s J

- Proji g {ESF- des Proj muss spal mit der Buchung auf demn
Beleg erfasst sein)

32

Tweis liegh vor

33

Teil tnweise {TLN-Listen oder Auszug Kk h) legen vor

34

Es handelt sich un eine Freistelhing im Rahmen eines olientichen Diensherhaltnis, die
Frei arigung iegh vor (stelt der Di aus)

Zahlungsnachweis

bestdtigt am:

Name/

Institution:
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Anlage 4.4 Checkliste fuir Projekttrager (Hilffsdokument) zur Abrechnung von Honorarausgaben: Anwendung

einer Berliner Honorarordnung

Checkliste: Priifiragen zur Honorartitigkeit {Projekipersonal) - Anwendung einer Berliner Honorarordnung m L E
ES
N EUROPAISGHE UNION x
ESF-Frojekinummer: Buchungsnummer: Europaischer Sozialfonds  im Land Berlin
Name der Honorariorall:
i ggr. Hinweise zum Ablageort in
liegt | nein ggf. Enauterung EurekaPlus
ver
1. |Dokumentation Auswahlverfahren der Honorarkraft
11 (Eswurde A das zu {l ) e
= g {bitie umx E n das Eria:
1.1.1 |Es legt eine i ia A % o die | anihand
der Tl ey Ll Leik g
1.1.2 |Nachweis uber die he Cualiiicalon, die der i g enltsgricht, begl wr
- - weis Uber die hichsie abgesc egh vor
1.1.3 |Es erinigle eine von der ane| HonD alwek hende hihere Engrappienng - daru
Begen L W
1
- Referenz en
- Vermesk Zur Eingr I mit den Begrin gem. der Arlage 4.2
Ay i Tur glex icge: IFGh und E zum | 4 (Finder-|
und Prix h)
2. |Honorarvertrag
21 (Der Honorarvetrag Begl vor und enthait B
TN v
%, Best der Lek fratighed
- A ahll dex zu bet: f Tage
- Hdhe des | Angabe 4 45 oder 60 Minuten oder Doppelstunden 4 0D
Minuten)
- Datum und Unitersc hritten beider
22 (B ung, dass die Vor- und Nachberestung zur Eriidiung des mit dem | z
abgegniien sein missen
3. |Honecrarrechnung
31 |Die egh vor und hat e~
- I'a'w_
- Namen R ¥ {Dozent) und Dahen der A der Rex
- Beschrednng der Leistungy/ Tatigkedt
Die Tati muss mit dem yirag
- Anzahnl der
- Hahe des | (Angabe 4 45, 60 Minuten oder Doppelsunden 4 90
- Zeil der Durchiuiwnung
- oder L cenili ki
- Angabe fund Lk der Rec ener el = der
k
- Himweis, ob es sich beim Honorar um @nen Brutto- oder ag handell bew. Angabe
MwSl-Salz und die Betrage si i
- Proj ) (ESF- des Pnoj muss spa milt der Bu al demn Beleg
erfasst sein)
32 (A A is Negl vor
33 e (TLN-Listen) Begen wr
54 (Es handelt sich um ene Freé im Rahmen enes aiieniichen Diensterhatns, de
Frek: i Begh vor (stelit der Di as)
4. |Zahlungsnachweis
Name/
bestitigt am: Institution:
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