Stand: September 2023

Informationen zum Zuwendungsverfahren
im FB Kunst und Kultur des BA Pankow von Berlin

betrifft Férderungen aus:

- Mitteln der Projektférderung Kunst und Kultur

- Mitteln des Berliner Projektfonds Kulturelle Bildung, Férderséule 3 /' Pankow
- Mitteln der Infrastrukturférderung Freie Szene

- Mitteln des KiA-Programmes (Projektforderung, nicht: Auffiihrungsprémien)
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Zuwendungen des Fachbereichs Kunst und Kultur (FB Kunst und Kultur) im BA Pankow werden
nach einem formalen Verfahren vergeben; die entsprechenden gesetzlichen Grundlagen dafiir
bilden u. a. § 7, § 23 und § 44 der Landeshaushaltsordnung (LHO) Berlin, die Allgemeinen
Nebenbestimmungen zur Projekiforderung (ANBest-P) sowie die Ausfiihrungsvorschriften zur LHO,
in denen das verwaltungsinterne Handeln geregelt ist.

Der Grundsatz der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit hat oberste Prioritdt bei der Vergabe von
Zuwendungen und somit auch bei der Bewilligung von Finanzierungspldnen und Anerkennung
entsprechender Projektausgaben (vgl. dazu Nr. 1.1 ANBest-P).

Bitte berlicksichtigen Sie daher bereits bei der Antragstellung und insbesondere bei Erhalt einer

Zuwendung die folgenden Informationen und Hinweise. Sie sollen dabei helfen, die ANBest-P
sowie sdmtliche Anforderungen im Zusammenhang mit einem Zuwendungsverfahren besser zu
verstehen.

Achtung: Die nachfolgenden Informationen erheben nicht den Anspruch auf Vollsténdigkeit!

Bei Fragen bitte immer die zustdndige Ansprechperson konfaktieren! Lieber einmal zu viel als zu
wenig, denn im Nachhinein ist eine Problemlésung meistens schwierig.
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Ablaufschema: Zuwendungsverfahren im FB Kunst und Kultur Pankow

* Online-Antrag innerhalb vorgegebener Frist b
« Versand unterschriebenes Original-Exemplar (Abgabefrist = max. ein
Werktag nach Online-Frist) y
N
» erfolgt zeitnah durch FB Kunst und Kultur
FULCIER o Kontaktaufnahme bei Unklarheiten oder Nachfragen
prifung
* ca. 6 - 8 Wochen nach Abgabefrist
LUNTCLIE « unabhdngiger Forderbeirat gibt Empfehlungen an FB Kunst und Kultur
sitzung
*Versand ca. 8 - 12 Wochen nach Abgabefrist
IEWITEE « an abgelehnte Projekte (inkl. eventueller Nachriicker:innen)
-bescheid Y,
oder
* Versand ca. 8 - 12 Wochen nach Abgabefrist h
Fond * beinhaltet Voraussetzungen fiir Erstellung Zuwendungsbescheid
order-
el « Noch kein Projekistart! Wenn nétig: Antrag auf vorzeitigen MaBnahmenbeginn
N
« verbindliche Bewilligung, so bald alle Voraussetzungen erfiillt sind
AW o enthdlt Bedingungen, Auflagen und Verpflichtungen rund um Zuwendung
bescheid )
» liegt dem Zuwendungsbescheid bei h
tirvornd. I Formular mit Erklarungen des:der Zuwendungsempféngers:in
nversiand-
nilsevrk['drung/ * beinhaltet Mittelabruf als Voraussetzung fiir Auszahlung des Geldes )
.. \
» schriftliche Anderungsantrdge innerhalb des Bewilligungszeitraumes
) « Anderungsbescheide bestatigen z. B. aktualisierten Finanzierungsplan
Anderungs-
» Abgabefrist i. d. R. 2 Monate nach Ende des Bewilligungszeitraumes
VEREREINY o Sachbericht, zahlenmdafliger Nachweis, Belegliste, Originalbelege
-nachweis
» erfolgt durch FB Kunst und Kultur bzw. zustdndiges Haushaltsreferat R
. * Priifbescheid im Fall von Mangeln oder Riickforderungen
Priifung und
I\ o Abschlussschreiben mit Hinweisen )
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Zuwendungen diirfen grundsdtzlich nur bewilligt werden, wenn die fiir das beantragte Projekt

bendtigten Gelder nicht anderweitig bzw. nicht im erforderlichen Umfang aufgebracht werden

kdnnen, z. B. aus Eigenmitteln, Eintrittseinnahmen oder Drittmitteln. Es gilt also das so genannte

»Subsidiaritatsprinzip“: Eine Forderung aus 6ffentlichen Geldern darf nur unterstiitzend erfolgen,

wenn das Projekt ohne die Zuwendung nicht oder nicht im notwendigen Umfang verwirklicht

werden konnte. Kommerzielle Vorhaben sind demzufolge nicht férderungsfahig.

Grundlegende Hinweise und Antragsvoraussetzungen

Erfiillung der
Forderrichtlinien

Eine Forderrichtlinie beinhaltet die formalen und inhaltlichen
Voraussetzungen fiir einen konkreten Antrag. Die jeweils geltende
Forderrichtlinie finden Sie als Flief3text auf unseren Webseiten in der
Kategorie ,,Forderung” beim entsprechenden Férderinstrument.

Projekt darf noch nicht
begonnen haben!

Zuwendungen diirfen grundsatzlich nur fiir Projekte bewilligt werden,
die noch nicht begonnen haben. D. h. vor der Bewilligung durch einen
Zuwendungsbescheid diirfen bspw. noch keine Vertrage
abgeschlossen und keine Ausgaben getdtigt werden.

Diese Regelung ist sehr wichtig, denn:

Beantragen Sie Geld fiir ein bereits begonnenes Projekt, suggerieren
Sie dem potentiellen Zuwendungsgeber, dass Sie das Projekt ohnehin
(also auch ohne Unterstiitzung) realisieren werden. Das verstof3t
gegen das o. g. Subsidiaritatsprinzip, folglich kann der Antrag nicht
bewilligt werden. Im Rahmen der Abrechnung (Verwendungsnachweis)
werden nur Ausgaben anerkannt, die wdhrend des im Zuwendungs-
bescheid festgelegten Bewilligungszeitraumes getatigt wurden.

Projektzeitraum = Diese Begriffe werden synonym verwendet und beziehen sich auf den
Bewilligungszeitraum Zeitraum, in dem Vertrdge abgeschlossen, Leistungen erbracht und
Ausgaben getdtigt werden kénnen. Bitte beachten Sie dies bei der
Beantragung von Férdermitteln (siehe Online-Antragsformular sowie
entsprechende Zeile im Finanzierungsplan).
Bei der Wahl des Projektzeitraumes sollten also auch Vor- und
Nachbereitungszeiten eingeplant werden.
Ordnungsgemadfle Gemdaf § 44 LHO konnen nur solchen Empfdnger:innen Zuwendungen
Geschdftsfiihrung / bewilligt werden, bei denen eine ordnungsgemdfle Geschdftsfiihrung
gdf. Registrierung i. d. gesichert erscheint und die in der Lage sind, die Verwendung der
Transparenzdatenbank | Mittel bestimmungsgemaf3 nachzuweisen. Zuwendungen an juristische

Personen kénnen nur bewilligt werden, wenn diese in der
Transparenzdatenbank des Landes Berlin registriert sind.
Bitte informieren Sie sich untfer
https.//www.berlin.de/buergeraktiv/informieren/fransparenz/.
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Fehlbedarfsfinanzierung | In der Regel wird die Zuwendung als Fehlbedarfsfinanzierung
bewilligt. Daher sind zwingend Eigenmittel, Drittmittel oder sonstige
Gelder in die Finanzierung des Projektes einzubringen (siehe auch
Kapitel ,,Hinweise zum Finanzierungsplan®). Vollfinanzierungen und
Festbetragsfinanzierungen erfolgen nur im Ausnahmefall.

Zum Begriffsverstdndnis ,,Fehlbedarfsfinanzierung“:

Von allen kalkulierten Projektausgaben sind die zu erwartenden (oder
bereits feststehenden) Einnahmen abzuziehen. Das Ergebnis ist der
Bedarf, der lhnen fiir einen ausgeglichenen Finanzierungsplan und
somit zur Realisierung des Projektes, fehlt.

Praktische Konsequenzen aus dieser Finanzierungsart werden im
Kapitel ,,Der Verwendungsnachweis” erldutert.

Kofinanzierung / Beteiligen sich andere &ffentliche und private Zuwendungsgeber
Drittmittel finanziell am beantragten Projekt bzw. werden bei mehreren Stellen
Gelder fiir dasselbe Projekt beantragt, ist dies zwingend im Antrag
anzugeben. Dariiber hinaus muss allen beteiligten Stellen ein
identischer Finanzierungsplan vorgelegt werden.

Der Antrag und vorgelegte Finanzierungsplan miissen immer die
Gesamftfinanzierung mit allen Einnahmen und Ausnahmen des
Projektes abbilden!

Grundsdtzlich kénnen im FB Kunst und Kultur Pankow nur Antrdge auf Projektférderung gestellt
werden, institutionelle Forderungen werden nicht vergeben.

Fir die (derzeit) vier verschiedenen Férderinstrumente (siehe Auflistung auf Seite 1) gelten
individuelle Forderrichtlinien. Somit unterscheiden sich die Voraussetzungen fiir eine
Antragstellung. Diese finden Sie in den jeweiligen Bereichen der Website des FB Kunst und Kultur
in der Kategorie ,,Forderung®. Hier sind auch aktuelle Antragsfristen, Hinweise und Vorlagen fiir
die Antragstellung hinterlegt.

Alle Antragsverfahren erfolgen zweistufig:

e Innerhalb der vorgegebenen Frist ist der Antrag online einzureichen, die Links zum
jeweiligen Online-Formular finden Sie auf den Webseiten des FB Kunst und Kultur.
Die erforderlichen Dokumente werden dabei einzeln als Datei hochgeladen

(z. B. Projektbeschreibung, Finanzierungsplan).
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e Maximal einen Werktag nach Ablauf der Antragsfrist muss ein im Original unter-
schriebener Antrag* per Post abgeschickt (es gilt der Poststempel) oder persénlich im

Hausbriefkasten des FB Kunst und Kultur hinterlegt werden.
* = unterschriebenes Anfragsformular + Anlagen inkl. unterschriebenem Finanzierungsplan

Bitte beachten Sie bei der Antragstellung, dass jeweils nur eine Person einen Antrag stellen kann.
Hierbei handelt es sich um den:die potentielle:n Zuwendungsempfdnger:in. Nur im Fall von
juristischen Personen sind ggf. mehrere Personen unterschriftsberechtigt. Hier ist darauf zu achten,
dass die Unterschriften tatscchlich durch berechtigte Personen erfolgen (z. B. Vorstandsmitglieder).

Beispiele zu Vertretungsregelungen bei Gruppenprojekten:

GbR Bei der Rechisform der Gesellschaft biirgerlichen Rechts (GbR) steht
= natiirliche Person nach § 709 Abs. 1 des Biirgerlichen Gesetzbuches (BGB) allen

bzw. Personengruppe | Gesellschafter:innen gemeinschaftlich die Geschaftsfiihrung zu.
Festlegungen im Gesellschaftsvertrag konnen die Befugnis einzelner
Gesellschafter:innen zur Vertretung der anderen Gesellschafter:innen
regeln. Soweit sich eine derartige Vertretungsberechtigung nicht aus
dem Gesellschaftsvertrag ergibt, sind Vollmachten erforderlich.

Verein Die rechtsgeschdftliche Vertretung eines Vereins wird in der jeweiligen
= juristische Person Vereinssatzung geregelt. In den meisten Fdllen vertreten mindestens
zwei Vorstandsmitglieder den Verein nach auf3en, so dass bereits im
Rahmen der Antragstellung mehrere Unterschriften erforderlich werden.
Analog zum Beispiel der GbR kann die Bevollmdchtigung einer Person
zur rechtsgeschdftlichen Vertretung gegeniiber Dritten im Namen der
Vollmachtgeber:innen (hier: andere Vorstandsmitglieder) erfolgen.

Betreuung durch Dritte | Eine Betreuung Dritter kann das gesamte Zuwendungsverfahren oder
konkrete Teile betreffen, z. B. ausschliefllich die Abrechnung nach Ende
des Projektes. Folglich miissen ggf. beauftragte Produktionsleiter:innen,
Buchhalter:innen etc. durch den:die Zuwendungsempfdnger:in
bevollmdchtigt werden, um gegeniiber der Bewilligungsbehorde
unterschriftsberechtigt und vor allem handlungsbefugt zu sein.
Ansonsten sind sdmtliche Unterschriften stets durch den:die
Zuwendungsempfdnger:in persénlich zu leisten.

Der Finanzierungsplan bildet neben der Projektbeschreibung die wichtigste Grundlage fiir die
formale Priifung des Antrags. Die folgenden Hinweise sollen lhnen helfen, den Finanzierungsplan

formal korrekt zu gestalten.

Achtung: Sollfe es zu einer Férderzusage kommen, erhalfen Sie mit der Forderabsicht eine

deftaillierte Riickmeldung mit Hinweisen zu lhrem Finanzierungsplan und missen diese bei der

Seite 5 von 23




Informationen zu Zuwendungsverfahren
im FB Kunst und Kultur des BA Pankow von Berlin Stand: September 2023

anschlieBenden Uberarbeitung beriicksichtigen. Erst dann kann der rechtsverbindliche
Zuwendungsbescheid erteilt werden. Ein Finanzierungsplan mit kleinen formalen Méngeln im
Antragsverfahren ist kein Ablehnungsgrund fiir den FB Kunst und Kultur, er sollte aber immer nach
bestem Wissen und Gewissen sowie unter Bericksichtigung der folgenden Hinweise erstellf

werden.

Finanzierungsplan: Allgemeines

Excel-Dokument als Die Vorlage zur Gestaltung lhres Finanzierungsplanes finden Sie auf
Vorlage unseren Webseiten im jeweiligen Download-Bereich des
Forderinstruments als Excel-Dokument.

Der erste Reiter (,,Hinweise“) beinhaltet wichtige Tipps zum Ausfiillen
der Vorlage. Bitte nutzen Sie alternative Vorlagen nur ausnahmsweise
nach vorheriger Absprache.

Gesamtfinanzierung Der Finanzierungsplan soll das gesamte Projekt abbilden. Alle Ein-
abbilden und Ausgaben, die mit dem Projekt zusammenhdngen, miissen sich
hier wiederfinden. Handelt es sich um Projekte mit (potentiell)
mehreren Férderern, miissen allen Forderinstitutionen identische
Finanzierungspldne vorgelegt werden.

Nummerierung der Bitte nummerieren Sie die einzelnen Positionen entsprechend des
Einzelpositionen vorgegebenen Gliederungsschemas. Es gilt:

A = Ausgaben, davon A.1 = Personalausgaben, A.2 = Sachausgaben.
Einzelpositionen werden anschlief3end fortlaufend nummeriert,
beginnend mit 1, so dass die Positionen im Bereich ,,A“ bspw. heif3en:
Position Erlduterung Belrag

1.1 Honorar Regie A. Miiller __1 Monat in Vollzeit 3.000 €.

Originalunterschriften Finanzierungspldne sind stets mit aktuellem Datum und
Originalunterschrift einzureichen, digitale Unterschriften kénnen vom
FB Kunst und Kultur nicht als rechtsverbindlich anerkannt werden.

Brutto- oder Im Online-Antragsformular ist anzugeben, ob der:die
Nettobetrdge, Zuwendungsempfdnger:in in Bezug auf das beantragte Projekt zum
Vorsteuerabzug Vorsteuerabzug berechtigt ist. Ist dies der Fall, darf der

Finanzierungsplan ausschlieflich Netto-Betrdge beinhalten. Sind Sie
nicht zum Vorsteuerabzug berechtigt, handelt es sich um Brutto-
Betrdge. Bitte setzen Sie das entsprechende Kreuz auch oben rechts
im Finanzierungsplan. Zum Vorsteuerabzug sind Freiberufler:innen und
Unternehmer:innen berechtigt, die nicht der Kleinunternehmerregelung
unterliegen und selbst Umsatzsteuer erheben. Die Vorsteuerabzugs-
berechtigung ist also keine Steuerbegiinstigung/-befreiung.

Weitere Informationen hierzu erteilt das Finanzamt bzw. |hr Steuerbiiro.
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Projektzeitraum und
Jahrlichkeitsprinzip

Bitte notieren Sie den geplanten Zeitraum entsprechend |hrer
Angaben im Online-Antragsformular auch im Finanzierungsplan und
beachten Sie die o. g. Hinweise unter , Bewilligungsvoraussetzungen®.
Ihr Projekt muss spdtestens bis zum Ende des jeweiligen
Haushaltsjahres (31.12.) abgeschlossen sein, eine Beantragung
dariiber hinaus ist nicht méglich.

Verbindlichkeit des
Finanzierungsplanes
(20 %-Regel)

Der im Zuwendungsbescheid benannte Finanzierungsplan ist
verbindlich bei Fehlbedarfs- und Vollfinanzierungen. D. h.
Abweichungen von Einzelpositionen (z. B. Material Biihnenbild) sind

nur um max. 20 % zuldssig.

Alle dariiber hinaus gehenden Abweichungen sind schriftlich und
rechtzeitig innerhalb des Bewilligunszeitraumes zur Genehmigung zu
beantragen. Fallen einzelne Ausgaben-Ansdtze durch verdnderte
Planungen ganz weg, kénnen die frei gewordenen Mittel ggf.
umgewidmet werden. Auch dies erfordert unbedingt die rechtzeitige
Kontaktaufnahme mit dem Zuwendungsgeber.

Achtung:

Dies betrifft noch nicht den Finanzierungsplan, den Sie mit lhrem
Antrag auf Zuwendung einreichen! Nachvollziehbare Anderungen in
groflerem Umfang, z. B. durch nicht bewilligte Drittmittel, sind nach
Erhalt der Férderabsicht (siehe Ablaufschema) noch méglich, die
20%-Regelung gilt also erst ab dem Zuwendungsbescheid.

Vergabe von Auftrégen
/ Anschaffungen aus
Zuwendungsmitteln

Werden innerhalb eines Projektes Auftrdge an Dritte vergeben oder
bewegliche / technische Gerdte angeschafft, sind grundsdtzlich
mindestens drei Angebote zu vergleichen. Ausgewdhlt wird i. d. R. das
wirtschaftlichste (giinstigste) Angebot, abweichende Entscheidungen
konnen jedoch im zugehérigen Auswahlvermerk festgehalten werden.

Ausschlaggebend sind die Regelungen der Unterschwellen-
vergabeordnung (UVgO). Hier werden lediglich die géngigsten
Verfahrensarten der relevanten Gréf3enordnung benannt.

Auftragswert bis 1.000 € netto = Direktkauf gem. § 14 UVgO
Drei formlose Preisvergleiche sind ausreichend, z. B. Internetrecherche

mit Screenshots, Notizen von telefonischen Auskiinften etc. Die
Auswahlentscheidung ist schriftlich festzuhalten (,,Auswahlvermerk®).

Auftragswert ab 1.000 € netto:
Drei schriffliche Angebofte sind einzuholen und zu vergleichen.

Bis zur Wertgrenze von 10.000 € ist eine Verhandlungsvergabe ohne
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Teilnahmewettbewerb gem. § 8 Abs. 4 UVgO mdglich.

Bei freiberuflichen Leistungen erfolgt die Auswahl liber ein
wettbewerbliches Verfahren gem. § 50 UVgO. Auch hier ist die
Einholung von mind. drei Angeboten verpflichtend, eine Verhandlung
ist jedoch nicht moglich.

Bitte achten Sie darauf, dass stets dieselben Produkte bzw. vergleich-
bare Leistungen bei unterschiedlichen Anbieter:innen verglichen
werden und beriicksichtigen Sie auch die Hinweise im Kapitel

»Der Verwendungsnachweis”.

Achtung:

Im Rahmen der Infrastrukturférderung sind entsprechende Angebote
bzw. Auswahlvermerke bereits bei der Beantragung vorzulegen und
nicht erst (wie sonst iiblich) im Rahmen des Verwendungsnachweises.

Inventarisierungspflicht | Gegenstdnde, deren Anschaffungs- oder Herstellungswert 410 €

fiir Anschaffungen aus | (netto) iibersteigt, diirfen nur mit ausdriicklicher Genehmigung aus
Zuwendungsmitteln Zuwendungsmitteln des FB Kunst und Kultur erworben werden und sind
zu inventarisieren (vgl. Nr. 4 ANBest-P). Beim Berliner Projektfonds
Kulturelle Bildung ist die Anschaffung technischer Kleingerdte nur bis
zu 100 € pro Gegenstand und max. 1.000 € pro Projekt moglich.

Die Infrastrukturférderung bildet wiederum eine Ausnahme:

Hier ist die Anschaffung technischer Gerdte u. . regelmdfliig der Fall
und bedarf daher keiner separaten Genehmigung. Entsprechende
Gegenstdnde sind jedoch ausschliefllich an den Zuwendungszweck
(= konkrete Maf3nahme) gebunden und sorgfdltig zu behandeln.

Der:Die Zuwendungsempfdnger:in darf vor Ende der im
Zuwendungsbescheid festgelegten Zweckbindungsfrist nicht
anderweitig dariiber verfiigen. Ggf. legt der FB Kunst und Kultur als
Bewilligungs-behdrde fest, ob nach Ablauf der Frist eine Ubergabe an
das Land Berlin bzw. einen Dritten zu erfolgen hat.

Im Ubrigen gelten die Vorschriften zur Vergabe von Auftrégen (s.o.).

Finanzierungsplan: Ausgaben (Teil A)

Nur belegbare Der Finanzierungsplan darf ausschliefilich Ausgabepositionen
Ausgaben beinhalten, die im Rahmen der Abrechnung belegt werden konnen
durch Rechnungen, Quittungen etc. (vgl. dazu das Kapitel ,,Der
Verwendungsnachweis®). Ausgabepositionen wie

»Unvorhergesehenes” oder ,Sonstiges” sind nicht zuwendungsfdhig.
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Honorarvertrdge und -
rechnungen

Bitte beachten Sie schon vor und wdhrend lhres Projektes, dass
Personalausgaben durch Vertrage und Rechnungen nachgewiesen
werden missen.

Die Vertrage sind vor Erbringung der jeweiligen Leistung zu schlief3en,
jedoch nicht vor Beginn des Bewilligungszeitraumes. Auch Leistungen,
die der:die Zuwendungsempfdnger:in im Rahmen des Projektes selbst
erbringt, sind zuwendungsfdhig.

Ndhere Hinweise zur Gestaltung von Belegen finden Sie im Kapitel
»Der Verwendungsnachweis”.

Honoraruntergrenzen

Bitte berlicksichtigen Sie die vom LAFT empfohlenen Honorar-
untergrenzen, die vom bbk veréffentlichten Ausstellungshonorare bzw.
weitere Honorarempfehlungen der jeweils relevanten Interessens-
verbande (z. B. IG Jazz Berlin, Deutsche Orchestervereinigung).

Aufgrund der verhdltnismaflig kleinen Zuwendungsbetrdge des FB
Kunst und Kultur bestehen wir jedoch nicht auf deren Einhaltung im
Sinne eines Minimums, sondern genehmigen auch Finanzierungspldne
mit niedrigeren Betrdgen, sofern die Antragstellenden sich dafir
entscheiden.

Bitte berlicksichtigen Sie bei Antrdgen fiir den Berliner Projektfonds
Kulturelle Bildung / Férdersaule 3 den in den Forderrichtlinien
vorgegebenen Hochstsatz fiir kiinstlerische bzw. pddagogische
Leistungen (derzeit: 30 € / 60 min.).

Kiinstlersozialabgabe

Nach § 24 Kiinstlersozialversicherungsgesetz (KSVG) ist jede:r
Unternehmer:in verpflichtet, Kiinstlersozialabgaben abzufiihren. Als
abgabepflichtige Unternehmer:innen kommen auch selbststdndige
Kiinstler:innen in Betracht, die kiinstlerische oder publizistische
Leistungen Dritter verwerten - unabhdngig davon, ob diese Personen
Mitglied der KSK sind oder nicht.

Ob eine Abgabepflicht fiir Honorarzahlungen im Rahmen lhres
konkreten Projektes besteht, kann nur die Kiinstlersozialkasse (KSK)
priifen. Bitte wenden Sie sich mit Riickfragen zur Pflichtabgabe daher
direkt dorthin (www.kuenstlersozialkasse.de).

Ausldandersteuer

Kiinstler:innen, die in Deutschland weder einen festen Wohnsitz noch
ihren gewdhnlichen Aufenthalt haben, sind laut § 1 Abs. 4
Einkommenssteuergesetz (EStG) beschrdnkt einkommenssteuer-
pflichtig, wenn sie Einkiinfte im Rahmen eines Projektes erzielen. In
diesem Rahmen fallt evil. die so genannte ,,Ausldndersteuer” an. Bitte
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informieren Sie sich bei Ihrem zustdndigen Finanzamt, ob die am
Projekt mitwirkenden ausldndischen Partner:innen zur Zahlung der
,7JAusldndersteuer” heranzuziehen sind.

Projektkonto /
Kontofiihrungsgebiihren

Der FB Kunst und Kultur setzt die Einrichtung eines separaten
Projektkontos nicht fiir eine Zuwendung voraus. Diese kdnnte also auch
auf ein bestehendes Privatkonto gezahlt werden. Dennoch empfehlen
wir die Nutzung eines separaten Kontos fiir die administrative
Abwicklung des Projektes, ggf. ist dies ohnehin Voraussetzung fiir
Forderungen Dritter. Dadurch entstehende Kontofiihrungsgebiihren
innerhalb des Bewilligungszeitraumes sind zuwendungsfdhig.

Transportkosten

Kosten fiir den Transport von Material kdnnen nur anerkannt werden,
wenn diese im bewilligten Finanzierungsplan benannt sind.

a) Bei der Nutzung privater Fahrzeuge fiir Transporte im Rahmen des
Projektes ist ein Fahrtenbuch zu fiihren. Abgerechnet wird spdter
mittels pauschaler Wegstreckenentschddigung laut Bundesreise-
kostengesetz (BRKG, derzeit 0,20 €/km) zusammen mit dem
Fahrtenbuch.

b) Werden Fahrzeuge gemietet, kdnnen zusdtzlich zu den eigentlichen
Mietkosten die Ausgaben fiir Treibstoff (zur Riickgabe des Fahrzeuges)
kalkuliert werden, die Belege sind entsprechend beizufiigen.

Taxifahrten zum Transport von Material werden nur in begriindeten
Ausnahmefdllen anerkannt.

Biiromaterial und
Telefongebiihren

Ausgaben fiir konkretes Verbrauchsmaterial sind zuwendungsfahig.
Nicht zuwendungsfdhig sind: Bliropauschalen, anteilige Kosten an
bestehenden Vertrdgen oder Kosten fiir bereits vorhandene
Infrastruktur.

Telefongebiihren werden nur als zuwendungsfédhig anerkannt, sofern
dafiir zusatzliche Kosten entstehen (z. B. separate Prepaid-Karten,
Nutzung von Call-by-Call-Nummern). Die spétere Abrechnung erfolgt
nur auf Basis von Einzelverbindungsnachweisen.

Finanzierungsplan: Nicht zuwendungsfdhige Ausgaben

Raummiete

Ausschlief3lich fir die Projektforderung Kunst und Kultur gilf:

Ausgaben fiir die Miete von RGumlichkeiten (Probenrdume, Ateliers,
Veranstaltungsorte) diirfen laut Férderrichtlinie nicht durch die
Zuwendung des FB Kunst und Kultur iibernommen, sondern miissen aus
anderen Mitteln finanziert werden (siehe auch Hinweise zum ,,Teil C*
des Finanzierungsplans).
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Reisekosten /

Fahrtkosten von Projektbeteiligten zu Proben oder Auffiihrungen sowie

Fahrtkosten, Reisekosten aus dem In- und Ausland und entsprechende Tagegelder
Tagegelder sind nicht zuwendungsfdhig aus Mitteln des FB Kunst und Kultur.
Flaschenpfand, Die links stehenden Ausgaben sind grundsdtzlich nicht

Bewirtung/Catering,
Prdsente, Blumen,
Arbeifsessen efc.

zuwendungsfdhig und sollten im Idealfall gar nicht im
Finanzierungsplan abgebildet werden.

Soll die Beriicksichtigung von Verpflegungskosten, z. B. bei Projekten
im Rahmen des Berliner Projektfonds Kulturelle Bildung, ausnahms-
weise genehmigt werden, ist dies bei Antragstellung zu begriinden.

Werden Lebensmittel z. B. als Teil einer Theaterinszenierung
eingesetzt, ist auch dies bereits bei Antragstellung zu begriinden und
im Finanzierungsplan entsprechend kenntlich zu machen.

Pauschalen und unklare
Ausgabepositionen

Die Angabe von Pauschalen im Finanzierungsplan ist grundsdtzlich zu
vermeiden. Zuwendungsfdhig sind ausschliefllich eindeutig belegbare
Ausgaben.

Auch Ausgabepositionen wie ,,Sonstiges® oder ,,Unvorhergesehenes”
sind nicht zuwendungsfdhig: Jede Ausgabe ist einem bestimmten
Zweck und somit einer konkreten Position zuzuordnen.

Freiwillige Versicherungen, Steuerberatungskosten, Mitgliedsbeitrége,
Mahngebiihren, Verzugszinsen, nicht genutzte Skontoabziige,
Sozialabgaben, Vertragsstrafen, Parkgebiihren

... sind weitere nicht
zuwendungsfdhige

Ausgaben.

Finanzierungsplan: Einnahmen (Teil B)

Beantragte Zuwendung
/ Férdersummen FB
Kunst und KulturFB
Kunst und Kultur

Je nach Férderinstrument sind in den Forderrichtlinien Maximalbetrdge
festgelegt, die als Zuwendung beantragt werden kénnen.

1. Projektférderung Kunst und Kultur: 10.000 €

Berliner Projektfonds Kulturelle Bildung, Férdersdule 3: 5.000,- €

3. Infrastrukturférderung Freie Szene: 500,- € bis 7.500 € fiir
technische/bewegliche Anschaffungen bzw. max. 500 € fir

N

Qualifizierungen (jeweils pro Einrichtung pro Jahr)
4. KiA-Projekiférderung: 20.000,- €

Die auf unseren Webseiten bei den jeweiligen Férderinstrumenten
verlinkten Archive kénnen zur Orientierung genutzt werden.

Eigenmittel vs.
Eigenleistungen

Grundsdtzlich werden im Finanzierungsplan nur kassenwirksame
Einnahmen und Ausgaben abgebildet.

Der Begriff ,,Eigenmittel“ umfasst daher ausschlieflich finanzielle
Mittel, die der:die Antragsteller:in in die Finanzierung des Projektes
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einbringen kann. Werden keine Drittmittel oder weitere Einnahmen (s.
u.) eingeplant, miissen Eigenmittel einkalkuliert werden, da die
Zuwendung i. d. R. als Fehlbedarfsfinanzierung bewilligt wird.

Seitens des FB Kunst und Kultur gibt es keine prozentualen Vorgaben
fiir die Hohe der Eigenmittel, bei einem Projekt mit kleinem Budget
geniigen bspw. auch 200 - 500 €, jedoch gilt stets das oben
beschriebene Subsidiaritatsprinzip:

Ist der:die Antragstellende in der Lage, Geld in das Projekt
einzubringen, muss er:sie das auch tun und es entsprechend den
konkreten finanziellen Méglichkeiten im Finanzierungsplan abbilden.

Im Rahmen des Berliner Projektfonds Kulturelle Bildung (Fs. 3) bringt
i.d.R. der Bildungspartner die Eigenmittel ein.

Achtung: Die Hohe der Eigenmittel kann wdhrend oder nach Abschluss
des Projektes nicht mehr reduziert werden! Bitte bedenken Sie dies
unbedingt bei der Angabe des Betrages im Finanzierungsplan bereits
im Rahmen der Antragstellung.

Eigenleistungen wie z. B. die Nutzung vorhandener RGume oder
Technik werden im Finanzierungsplan nicht abgebildet, kénnen aber
ggf. zur Kenntnis aufgelistet werden. Auch ehrenamtliche Leistungen
kdnnen nicht im Finanzierungsplan gegengerechnet werden.

Vorrangiger Verbrauch
von Eigenmitteln und
sonstigen Mitteln

Bevor Zuwendungsgelder angefordert werden diirfen, miissen
Eigenmittel (und ggf. sonstige bereits vorhandene Mittel) vorrangig
verbraucht werden. Bitte berlicksichtigen Sie dies bei lhrer
Liquiditatsplanung und der Festlegung der gewliinschten
Auszahlungstermine.

2-Monats-Frist zum
Verbrauch der
Zuwendungsmittel

Zuwendungsgelder miissen innerhalb von zwei Monaten nach Erhalt
vollstdndig verbraucht werden, da andernfalls Zinsanspriiche seitens
des Zuwendungsgebers geltend gemacht werden kénnen.

Einnahmen aus
Eintrittsgeldern,
Spenden/Sponsoring,
Drittmittel,

»Einnahmen aus Eintrittsgeldern® sind stets um eine Kalkulation zu
ergdnzen (Anzahl Personen x Einzelpreis) und moglichst realistisch
anzugeben. Bitte beachten Sie die o. g. Hinweise zum Begriff
»Fehlbedarfsfinanzierung® - ggf. fiihren hohere Eintrittseinnahmen zur
Riickzahlung des Uberschusses an den Zuwendungsgeber.

Unter ,,Spenden/Sponsoring“ sind Einnahmen aufzufiihren, die z. B.
durch Crowdfunding-Aktivitdten oder Sponsoren erzielt werden. Auch
hier sind ausschliefllich Gelder gemeint, die dem Antragstellenden
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direkt fiir das Projekt zukommen. Geldwerte Leistungen (z. B.
kostenfreie Anzeigenschaltung bei Werbesponsor o. &.) sind nicht
aufzulisten.

Der Begriff ,,Drittmittel“ meint sdmtliche Gelder, die bei anderen
Institutionen fiir dasselbe Projekt beantragt werden, z. B. Stiftungen,
Hauptstadtkulturfonds, Senatsverwaltung fiir Kultur und Europa, Fonds
Darstellende Kiinste, Musikfonds, Goethe-Institut etc.

Achtung: Werden im Rahmen eines beantragten Projektes und damit
verbundener Veranstaltungen z. B. Druckerzeugnisse (Programmhefte,
Publikationen o. &.) verkauft, sind auch diese Einnahmen im
Finanzierungsplan anzugeben!

Sicherung der
Gesamffinanzierung
bedeutet:

Einnahmen = Ausgaben

Die Formulierung ,,Sicherung der Gesamtfinanzierung® ist Ihnen
womdglich bereits im Zusammenhang mit Zuwendungen begegnet:
Gemeint ist hier noch keine Sicherung aller im Teil B aufgelisteten
Einnahmen (inkl. Drittmittel), sondern lediglich die Tatsache, dass
Einnahmen und Ausgaben im Finanzierungsplan planmdafig immer
deckungsgleich sein missen.

D. h. bei Beantragung der Zuwendung miissen - abgesehen von
Eigenmitteln - noch keine weiteren Forderzusagen vorliegen. Sie
missen aber einen schliissigen Plan vorlegen, wie Sie die aufgelisteten
Ausgaben ,,gegenfinanzieren” méchten.

Verwendungszweck der beantragten Zuwendungsmittel beim BA Pankow (Teil C)

ErlGuterung zu , Teil C“

Wie aus den obenstehenden Informationen hervorgeht, diirfen einige
Ausgaben insbesondere bei der Projektférderung Kunst und Kultur
nicht aus Mitteln des FB Kunst und Kultur getatigt werden. Um deutlich
zu machen, welche Ausgabepositionen Sie fiir die potentiellen
Fordermittel des FB Kunst und Kultur vorgesehen haben, nutzen Sie
bitte den ,, Teil C* des Finanzierungsplanes.

In den vorgesehenen Zeilen notieren Sie bitte die Nummern der
jeweiligen Ausgabepositionen, z. B.

In Personalausgaben A.1 1.1-13 3.500 €
In Sachausgaben A.2 2.1, 2.4 anfeilig ____1.500 €

Die Gesamtsumme der festgelegten Ausgaben muss der beantragten
Zuwendungssumme entsprechen, anteilige Festlegungen (siehe Bsp.)
sind moglich.
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Ndhere Informationen zum individuellen Auswahlverfahren finden Sie auf den Webseiten zum
jeweiligen Forderinstrument. Nach Ablauf der Antragsfristen sind wichtige Ergdnzungen zum
Zuwendungsantrag schriftlich bzw. per E-Mail einzureichen, z. B. Drittmittelbestatigungen.
Der Antrag selbst wird innerhalb des FB Kunst und Kultur formal gepriift, ggf. erhalten Sie
entsprechende Riickfragen telefonisch oder per E-Mail.

Alle formal zugelassenen Antrdge werden im Auswahlverfahren berlicksichtigt und den jeweiligen
Beiratsmitgliedern zur Sichtung vorgelegt. Der FB Kunst und Kultur betreut drei verschiedene
Forderbeirate (Kunst und Kultur inkl. Infrastrukturférderung / Kulturelle Bildung / KiA).

Die Beirdte tagen etwa innerhalb von 6 bis 8 Wochen nach Abgabefrist und geben Empfehlungen
zur Auswahl der beantragten Projekte unter Beriicksichtigung der jeweiligen Férderrichtlinie,
verschiedener inhaltlicher Aspekte sowie der zur Verfligung stehenden Mittel. Die endgiiltige
Entscheidung liegt bei der Fachverwaltung (also dem FB Kunst und Kultur) bzw. im Fall der
Projektférderung Kunst und Kultur bei der fiir Kultur zustédndigen Bezirksstadtrétin oder dem
entsprechenden Bezirksstadtrat. Mehr zur Aufstellung und Arbeitsweise der Férderbeiréte finden
Sie auf den Webseiten des FB Kunst und Kultur.

Die Absageschreiben in Form von Ablehnungsbescheiden werden i. d. R. 8 bis 10 Wochen nach
Ende der Abgabefrist per Post versandt.

Die Forderabsicht ist die (positive) Alternative zum Ablehnungsbescheid, aber noch kein
Zuwendungsbescheid. Mit diesem Schreiben wird Ihnen eine Zuwendung in Aussicht gestellt,
sofern ihr Projekt innerhalb des Auswahlverfahrens fiir eine Férderung ausgewdhlt wurde. Die
Forderabsichten werden i. d. R. 8 bis 12 Wochen nach Ende der Abgabefrist per Post versandt.

Bitte beachten Sie, dass Sie mit Erhalt der Férderabsicht noch nicht mit dem Projekt beginnen
diirfen, d. h. es diirfen noch keine Ausgaben getdtigt, Auftrdge vergeben oder Vertrdge
unterzeichnet werden. Hierfiir ist der Bewilligungszeitraum (s. o.) entscheidend, dieser kann
frihestens mit Datum des Zuwendungsbescheides beginnen. Im Einzelfall kann bereits vor
Erstellung des Zuwendungsbescheides ein vorzeitiger Mafinahmenbeginn zugelassen werden,
ndhere Informationen zur Beantragung erhalten Sie durch die:den zustdndige:n Bearbeiter:in.

Damit Ihr Zuwendungsbescheid erstellt werden kann, miissen einige Voraussetzungen erfiillt sein,
u. a. ist die Vorlage eines aktualisierten Finanzierungsplanes unter Beriicksichtigung individueller
Hinweise erforderlich. Diese Hinweise konnen Sie der Férderabsicht entnehmen, bei Riickfragen
kdnnen Sie die:den zustdndige:n Bearbeiter:in kontaktieren. Die Férderabsicht beinhaltet eine
Frist fiir Inre Riickmeldung, die zwingend einzuhalten ist - mindestens in Form einer ersten
Kontaktaufnahme mit dem FB Kunst und Kultur.
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Der Zuwendungsbescheid (auch: Bewilligungsbescheid) ist das ,,Herzstiick“ des Zuwendungs-

verfahrens und beinhaltet sdmtliche Regelungen und Auflagen bzw. Pflichten in diesem
Zusammenhang. Bitte lesen Sie Ihren Zuwendungsbescheid entsprechend aufmerksam. Da es sich
um ein komplexes Dokument handelt, beinhaltet die folgende Tabelle eine Ubersicht und

ErlGuterung der wichtigsten Inhalte in weitestgehend chronologischer Reihenfolge:

Die wichtigsten Informationen im Zuwendungsbescheid

Zuwendungsempfdnger:in

...ist immer der:die urspriingliche Antragsteller:in. Die postalische
Korrespondenz erfolgt ausschliefllich iber den:die
Zuwendungsempfdnger:in.

Zuwendungszweck und
Zuwendungsnummer

Der Zuwendungszweckist i. d. R. der Titel des beantragten
Projektes bzw. der entsprechenden MaBnahme. Anderungen sind
mdglich, bediirfen jedoch der Schriftform - eine E-Mail ist
ausreichend. Die Zuwendungsnummer dient der internen
Zuordnung des Vorgangs und ist daher bei jeder Form der
Kontaktaufnahme zu nennen, gern direkt im E-Mail-Betreff efc.

Finanzierungsart und

l. d. R. werden Zuwendungen als Fehlbedarfsfinanzierung bewilligt,

Zuwendungsbetrag bitte berlicksichtigen Sie die entsprechenden Auswirkungen gem.
der ANBest-P sowie die u. g. Hinweise im Kapitel ,,Der
Verwendungsnachweis®. Dementsprechend handelt es sich stets um
einen Maximalbetrag.

Bewilligungszeitraum Ausgaben sind ausschliefilich zuwendungsfdhig, wenn sie innerhalb

des Bewilligungszeitraumes getatigt wurden. Dieser beginnt
frihestens mit Datum des Zuwendungsbescheides, im Fall eines
individuell zugelassenen vorzeitigen Maf3nahmenbeginns mit dem
Datum der Freigabe.

Verwendung der
Zuwendung

l. d. R. ist eine Verwendung entsprechend der Angaben im
Finanzierungsplan zuldssig, bitte beachten Sie hierbei insbesondere
den darin enthaltenen ,, Teil C“.

Riicknahme/Widerruf und
Widerrufsvorbehalt

Ein Zuwendungsbescheid ist ein Verwaltungsakt und somit
bestimmten Gesetzmdafligkeiten unterworfen, z. B. dem
Verwaltungsverfahrensgesetz (VwVfG). Demzufolge kénnen
Bescheide unter bestimmten Bedingungen widerrufen werden:
Einerseits, wenn Haushaltsmittel des Zuwendungsgebers gesperrt
werden. Andererseits, wenn Auflagen seitens des:der
Zuwendungsempfdngers:in nicht erfiillt oder Pflichten verletzt
werden. Auch Anderungen in der Finanzierung des Projektes kénnen
zum Widerruf oder zur Reduzierung der Zuwendung fiihren.

Bitte lesen Sie den Zuwendungsbescheid sowie alle damit
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zusammenhdngenden Dokumente entsprechend aufmerksam -
grundsdtzlich erfolgen Riicknahme und Widerruf jedoch nur Guf3erst
selten und niemals ohne Vorankiindigung bzw. entsprechende
Korrespondenz zum Sachverhalt.

Verbindlicher
Finanzierungsplan

Der nach Erhalt der Férderabsicht eingereichte Finanzierungsplan
wird im Rahmen des Zuwendungsbescheides fiir verbindlich erklart.
Anderungen sind innerhalb des Bewilligungszeitraumes mdglich.

Einverstdndniserkldrung
und Mittelabruf

Die Zuwendung wird erst ausgezahlt, wenn Sie sich mit dem Inhalt
des Zuwendungsbescheides einverstanden erklart haben. Das
entsprechende Formular liegt dem Bescheid bei, es dient zugleich
dem Mittelabruf. In der darin enthaltenen Tabelle legen Sie fest,
wann die Zuwendung ausgezahlt werden soll. Bitte beachten Sie
dabei unbedingt die vorgegebene 2-Monats-Frist zum Verbrauch
der Mittel und legen Sie ggf. entsprechende Raten fest.

Forderhinweis bei
Veroffentlichungen

Auf die Férderung aus dem FB Kunst und Kultur ist in jedem Fall
hinzuweisen, i. d. R. durch Veréffentlichung des Logos. Eine
Freigabe von Publikationen ist nicht erforderlich.

Bei der Infrastrukturférderung, der KiA-Projektforderung sowie dem
Berliner Projektfonds Kulturelle Bildung ist zusdtzlich die Einbindung
des Fonds-Logos bzw. des Logos der Senatsverwaltung fiir Kultur
und Europa erforderlich (vgl. individueller Zuwendungsbescheid).

Einladung zu
Veranstaltungen

Den zustédndigen Mitarbeiter:innen des FB Kunst und Kultur sowie
den Mitgliedern des jeweiligen Forderbeirats ist kostenloser Eintritt
zu Veranstaltungen im Zusammenhang mit dem geférderten Projekt
zu gewdhren. Bitte senden Sie entsprechende Einladungen recht-
zeitig per E-Mail an die:den im Zuwendungsbescheid benannte:n
Bearbeiter:in, mindestens jedoch vier Wochen vor den Terminen.

Anlage: ANBest-P

Die Allgemeinen Nebenbestimmungen zur Projektférderung
(ANBest-P) sind Bestandteil des Zuwendungsbescheides. Das
Dokument erhalten Sie zusammen mit dem Bescheid, finden es
jedoch auch online als Anlage zur LHO Berlin.

Mitteilungspflichten und Anderungen im Projektverlauf

Anderungen im
Finanzierungsplan
(A. Ausgaben):

(betrifft: Fehlbedarfs- und
Vollfinanzierungen)

Einzelne Ausgabeansdtze (z. B. A.1.1 Honorar Regie, A.2.3
Plakatdruck) diirfen um bis zu 20 % {iber- oder unterschritten
werden, sofern dies durch andere Ansdtze ausgeglichen wird. Die
Gesamtbetrage (Ausgaben/Einnahmen) dndern sich in diesem Fall
nicht. Sollten héhere Abweichungen entstehen oder erforderlich
werden, ist dies dem FB Kunst und Kultur unbedingt mitzuteilen.

Achtung: Insbesondere die Streichung einzelner Ausgabeansdtze
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oder die Eréffnung neuer Positionen stellt eine wesentliche
Anderung dar, die nicht ohne Weiteres zuldssig ist (+/- 100 %!).
Samtliche Anderungen sind daher zu begriinden und schriftlich in
Form eines Anfrags auf Aktualisierung des Finanzierungsplanes
einzureichen. Bei Zustimmung des FB Kunst und Kultur erfolgt ein
Anderungsbescheid und der aktualisierte Finanzierungsplan wird -
anstelle des alten - fiir verbindlich erklart. Bitte biindeln Sie kleinere
Anderungen, ggf. geniigt zundchst die Kontaktaufnahme zum:zur
zustdndigen Bearbeiter:in, dies jedoch in jedem Fall rechtzeitig vor
tatsdchlicher Umsetzung.

Anderungen im
Finanzierungsplan
(B. Einnahmen):

(betrifft: Fehlbedarfs- und
Vollfinanzierungen)

Werden mit dem Projekt hohere Einnahmen erzielt, als im
Finanzierungsplan angegeben wurden, sind diese Mehreinnahmen
an den FB Kunst und Kultur bzw. anteilig an sémtliche
Zuwendungsgeber zuriick zu zahlen.

Das Verwenden von Mehreinnahmen fiir Mehrausgaben ist
grundsdtzlich nicht zulgssig, da der Finanzierungsplan fir
verbindlich erkldrt wurde. Ist dies dennoch notwendig, muss der
entsprechende Antrag samt Begriindung schriftlich innerhalb des
Bewilligungszeitraumes erfolgen, der FB Kunst und Kultur
entscheidet dann iiber die Genehmigung des aktualisierten
Finanzierungsplanes.

Achtung: Die im Finanzierungsplan festgesetzten Eigenmittel diirfen
im Nachhinein nicht reduziert werden! Sie sind in jedem Fall
vollumfdanglich fiir die Finanzierung des Projektes einzusetzen, was
bei Minderausgaben einen Uberschuss zur Folge haben kann und
somit zur Riickforderung des entsprechenden Betrages fiihrt. Bitte
erhdhen Sie die Eigenmittel auch nicht nachtraglich, um Einnahmen
und Ausgaben exakt auszugleichen. Ein Defizit im Endergebnis ist in
Ordnung und verbleibt zu Ihren Lasten.

Inhaltliche Anderungen

Der Zuwendungsbescheid wird auf Grundlage lhres Antrags und fiir
das darin benannte Projekt erlassen. Sollten sich inhaltliche
Anderungen ergeben, ist dies in jedem Fall umgehend dem FB
Kunst und Kultur mitzuteilen, ggf. erfolgt eine Neubewertung des
Forderbeirats.

Anderung des
Bewilligungszeitraumes

Eine Verldngerung des Bewilligungszeitraumes ist moglich, sofern
dies nachvollziehbar begriindet wird. Sie kann nur innerhalb des
bisher im Zuwendungsbescheid festgelegten
Bewilligungszeitraumes und langstens bis 31.12. des jeweiligen
Haushaltsjahres erfolgen. Die Genehmigung erfolgt in Form eines

Anderungsbescheides.
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Weitere Anderungen, die
zur Mitteilungspflicht
fiilhren

- Anderung des Projekttitels

- Anderungen im Zeitplan

- Anderung des Auffiihrungsortes
- Anderung bei Mitwirkenden

- Anderung der Bankverbindung

Nach Abschluss des Projektes ist die Verwendung der Zuwendung nachzuweisen. Der so genannte
Verwendungsnachweis ist bis zu dem im Zuwendungsbescheid genannten Termin vorzulegen und
setzt sich aus folgenden Unterlagen zusammen (Nr. 6 vgl. ANBest-P):

Bestandteile des Verwendungsnachweises

Sachbericht

Formloses Dokument, i. d. R. 1-3 DIN A4-Seiten!

Hierin ist ausfihrlich tiber den Verlauf des Projektes zu berichten,
z.B.

- Besucher:innen-Zahlen, ggf. Presseberichte

- Zielerreichung (z. B. gegeniiber urspriinglichem Antrag)

- Selbsteinschatzung, Erfolge / Misserfolge

- Verwendung der Zuwendungsmittel

Bitte beachten Sie, dass neben inhaltlichen Aspekten explizit auch
auf die wichtigsten finanziellen Positionen einzugehen ist,
insbesondere auf Anderungen gegeniiber der urspriinglichen
Planung oder grof3e Abweichungen (> 20 %).

Publikationen, z. B. Programmhefte/Flyer, sind dem Sachbericht
beizufiigen (ein Exemplar ist ausreichend!).

Informationsbogen zur
Erfolgskonftrolle

Bei Zuwendungen aus dem
Berliner Projektfonds Kulfu-
relle Bildung, Férderséule 3

Bei Férderungen aus dem Berliner Projektfonds Kulturelle Bildung
ist zusatzlich zum formlosen Sachbericht der ausgefiillte
»Informationsbogen zur Erfolgskontrolle” einzureichen. Er liegt
dem Zuwendungsbescheid bei und steht online zum Download zur
Verfligung.

Zahlenmdfiger
Nachweis (Inhalt):

Bitte nufzen Sie die online verfigbare ,,Vorlage Verwendungsnachweis*
und fillen Sie den Nachweis digital (nicht per Hand) aus!

Hierin sind die geplanten Ausgaben und Einnahmen den
tatsdchlichen gegeniiber zu stellen (Soll-Ist-Vergleich). Der
zahlenmdflige Nachweis betrifft immer die Gesamftfinanzierung
des Projektes, also alle im Finanzierungsplan benannten Ausgaben
und Einnahmen.
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Die Gliederung erfolgt analog zum Finanzierungsplan, dargestellt
werden nur die Gesamtsummen der Hauptpositionen, z. B. A.2.1
Ausgaben Biihnenbild. Alle Betrdge sind exakt anzugeben!

Der Spalte ganz rechts kénnen Sie entnehmen, inwieweit sich
Abweichungen innerhalb der 20 %-Grenze bewegen. Gréfiere
Anderungen hatten der vorherigen Aktualisierung bedurft und
konnen im Rahmen der Priifung ggf. nicht anerkannt werden,
insofern sind entsprechende Begriindungen unbedingt im
Sachbericht zu notieren.

Achtung: Bitte achten Sie darauf, den zuletzt fiir verbindlich
erklarten Finanzierungsplan zur Grundlage des Verwendungs-
nachweises (Spalte ,,Betrag lt. Finanzierungsplan) zu machen.

Zahlenmdfiger Der zahlenméflige Nachweis schlief3t entweder mit einem Defizit,
Nachweis (Ergebnis): einem Uberschuss oder ausgeglichen ab. Bitte passen Sie die
Einnahmen - z. B. durch Erhéhung der Eigenmittel - nicht extra so
an, dass der Soll-Ist-Vergleich ausgeglichen stehen bleibt.

Defizit (negativer Betrag) als Ergebnis:
Die entsprechenden Mehrausgaben gehen zu Lasten des:der

Zuwendungsempfdnger:in, der Betrag kann also einfach stehen
bleiben und es ist nichts weiter zu tun.

Uberschuss (positiver Betrag) als Ergebnis:
Ein Uberschuss ist bei Fehlbedarfs- und Vollfinanzierungen

grundsdtzlich an den bzw. die Zuwendungsgeber zuriick zu zahlen.

Bitte iiberweisen Sie nicht selbststdndig, sondern wenden Sie sich
an den:die zustdndige:n Bearbeiter:in, damit der Riickzahlungs-
vorgang abgestimmt in die Wege geleitet werden kann.

Sie erhalten fiir die Uberweisung ein konkretes Kassenzeichen, da
eine Zuordnung des Betrages ansonsten schwer méglich ist und
somit auch nicht zur Entlastung lhrerseits fiihren kann.

Belegliste Hierin sind alle Ausgaben und Einnahmen einzeln aufzulisten -
jeweils ergdnzt um Tag der Zahlung, Grund/Empfdnger:in der
Zahlung sowie eine zugeordnete Belegnummer.

Die Auflistung erfolgt zundchst entsprechend der Gliederung des
Finanzierungsplanes und innerhalb dieser Positionen
chronologisch, sofern mehrere Belege zu einer Position gehéren

(z. B. mehrere Honorarraten, Materialeinkdufe).
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Belege Sdmtliche Originalbelege sind dem Verwendungsnachweis

im Original beizufiigen und mit den Nummern entsprechend der Belegliste zu
vollsténdig kennzeichnen.

inkl. Zahlungsnachweis
Bitte kleben Sie kleine Belege auf A4-Papier (gern auch mehrere
auf ein Blatt) und achten Sie auf die Vollstdndigkeit der Belege. Im
Fall von Honorarausgaben umfasst dies i. d. R. Honorarvertrage
und Rechnungen. Im Fall von Auftrdgen an Dritte ist neben der
Rechnung ggf. auch das urspriingliche Angebot sowie die
Bestdtigung des Auftrags vorzulegen.

Bei Zahlungen auf elektronischem Weg (Uberweisung, EC-Karte
etc.) ist zusdatzlich der Zahlungsfluss zu belegen, z. B. per
Kontoauszugskopie. Andere Umsdtze kdnnen geschwdrzt werden,
empfohlen wird die Einzelansicht des jeweiligen Umsatzes. Bei
Barzahlungen an Personen ist der Empfang per Quittung oder
Unterschrift zu bestdatigen.

Achtung: Auch samtliche Einnahmen inkl. Zahlungseingdnge der
Zuwendungsmittel sind per Quittung/Kontoauszug zu belegen!

Haufige Fragen zu Belegen

Online-Rechnungen, Sofern keine alternativen Rechnungen vorliegen, werden auch
Flohmarktkdufe, Online-Rechnungen anerkannt, sofern sie eindeutig dem Projekt
Privatrechnungen etc. zugeordnet werden k&nnen.

Ausgaben fiir Privatkdufe, z. B. auf dem Flohmarkt, miissen
ebenfalls eindeutig belegt werden, hier sind Quittungen zu
erstellen inkl. Name und Unterschrift des:der Verkdufers:in sowie
Grund und Tag der Zahlung.

Ordnungsgemadafe und Folgende Angaben miissen in Rechnungen enthalten sein:
vollstindige Rechnungen | - Name und Anschrift der Vertragspartner:innen

- Steuernummer des:der Auftragnehmers:in

- Leistungszeitraum (im Fall von Honoraren)

- Leistungsbeschreibung bzw. Grund der Zahlung
- Hohe des Honorars bzw. Kaufpreis

- Zahlungsform

- Steuerrechtliche Aussagen

Eigenbelege / Erhalt der:die Zuwendungsempfdnger:in fiir seine:ihre eigene
Selbstenthahme kiinstlerische und/oder organisatorische Leistung im Rahmen des
Projektes ein Honorar, ist dies in Form eine unterschriebenen
Selbstentnahme-Belegs nachzuweisen. Darin sind die o. g.
Angaben analog zu einer ordnungsgemdflen Rechnung
aufzunehmen und es ist per Unterschrift zu bestatigen, dass das
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Honorar aus der Zuwendungssumme (bzw. anderen Einnahmen)
einbehalten wurde.

Anschaffungen aus Wurden innerhalb eines Projektes Auftrége an Dritte vergeben
Zuwendungsmitteln / oder bewegliche / technische Gerdte angeschafft, sind die zuvor
Vergleichsangebote als | erfolgten Vergleichsangebote und Auswahlvermerke

Bestandteil der Belege (s. Kapitel ,Finanzierungsplan®) den Kaufbelegen beizufiigen.

Lediglich im Rahmen der Infrastrukturférderung erfolgte der
Nachweis bereits im Rahmen der Antragstellung und reduziert sich
somit auf Rechnung und Zahlungsnachweis, sofern sich keine
Anderungen gegeniiber dem Antrag ergeben haben.

Priifung des Verwendungsnachweises

Kursorische Priifung Der Verwendungsnachweis wird vom FB Kunst und Kultur allgemein
nach verschiedenen Kriterien gepriift. Bei Auffalligkeiten oder
nachzureichenden Dokumenten werden Sie kontaktiert.

Vertiefte Priifung Das zustdndige Haushaltsreferat priift den Verwendungsnachweis
detailliert inkl. aller Originalbelege.

Abschluss bzw. Der:die Zuwendungsempfdnger:in wird iiber das Ergebnis der
Riickforderung Priifung informiert: Entweder in Form eines Abschlussschreibens
oder zundchst in Form eines Priifbescheides, z. B. bei
Rickforderungen.

Die Priifung des Verwendungsnachweises nimmt viel Zeit in
Anspruch, es ist also normal, dass Sie nach Abgabe des
Nachweises ldngere Zeit keine Informationen erhalten.

Nach Abschluss der Priifung kénnen Sie die Originalbelege nach
vorheriger Terminvereinbarung im FB Kunst und Kultur abholen.

Bitte beachten Sie, dass Sie die Belege fiinf Jahre nach Vorlage
des Verwendungsnachweises aufbewahren miissen und dass eine
Priifung des Verwendungsnachweises bzw. entsprechende
Informationen zum Verfahren im Einzelfall auch durch
Drittmittelgeber:innen erfolgen kann.

Die folgenden Dokumente basieren auf den Vorlagen fiir den Finanzierungsplan bzw. den
Verwendungsnachweis (zahlenmdafiger Nachweis und Belegliste) und betreffen eine fiktive

Zuwendung i. H. v. 6.000 € ohne die Beriicksichtigung von Honoraruntergrenzen etc.
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FINANZIERUNGSPLAN zum Antrag auf Projektforderung

HName d. Antragsteller” CHRISTOPH COMPUTER Bitte w3ihlen:
Projekttitel: ICH KANN SCHREIBEN, ALSO BIN ICH e wssk¥araleacratusyeberrablivass]
Projektnummer: iutecis. Nettobetrige{]
|Projektzeitraum: 01.07.2024 - 31.12.2024 Bruttobetrigev]
A. Ausgaben
1 Personalausgaben { Honorare £Erlsuterongen Betrag in
11 |Kiinstlerische Leitung C. Computer, Juli - Dezember, Teilzeit 1.000,00 ||
12 |Produktionsleitung Berta Boss, August-Dezember, Teilzeit 1.000,00
1.3 |2 Darsteller’innen a 2 Auftritte je 250] D. Darsteller, S. Schauspielerin 1.000,00
1.4 |2 Darsteller'innen Proben, je 30k * 20| D. Darsteller, $. Schauspielerin 1.200,00 ||
15 |Komposition Marcel Musikus 500,00 |
16 | Technische Betreuung Tom Techniker 500,00 ||
17 _|Biihnenbau Gundula Grafik 500,00
S Per lausgab 5.700,00 )
Sachausgaben £Erlsvtervngen Betrag in £
2.1 | Biihnenbild Material Holz, Leim, Farben 1.000,00
22 |Maske, Kostiim 500,00 )
2.3 | Druck Flyer, Plakate 1000 Flyer, 100 Plakate 200,00
24 |Verteilung Flyer, Plakate 78,00
2.5 | Onlinewerbung 100,00 ||
2.6 |Requisite 503,66 |
2.7 |KSK 5% woni2,13,14,15 185,00
Summe Sachausgaben: 2.566,66 |
| AUSGABEN GESAMT (A.1+ A.2) 8.266.66 1]
B. Einnahmen
Erfsvtervngen Betrag in £
1 [(beantragte) Zuwendung BA Pankow von Berlin £.000,00
2 Eigenmittel (koine Sach-adersrymbolirche Loirtunqen) 1.100,00 ||
3 | Einnahmen auz Eintrittzgeldern 5I'650°2 500,00
4 SpendentSponsorin B66,66 ||
5
EINNAHMEN GESAMT (B.1bis B.5) 8.266.66 I_I

C. Verwendungszweck der beantragten Zuwendungsmittel beim BA Pankow (B.1)
(Bitte geben Sie hier ausgewshite Ausgabepositionen an, die der Fdrderrichtlinie entsprechen, 2. B.. 11, 2.1 anteilig, 2.4-2.6)

Zuordnung d. Positionen Betrag in £
[in Perzonalausqaben 4.1 AlLl-AL7 | 5.700,00
[In Sachausqaben A.2 | A23.825] 300,00

v Ko trodin: L Govr mthatr 09 mousr dor dnvim 53 Fonstow Anontrogton Fir dazrumma sntrprochon (8 11 GESAMT: £.000,00
14.03.2024
Liatwm Rechesverdingliche Lntorscheitt
Achtung: Der Name der aur Vs berechtigten Perzon izt awi d
in Druckbuchstaben 2u wicderholen!
CHRISTOPH COMPUTER
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Hovioqo B Fandows et kP TEN K, Stond HNED

VERWENDUNGSNACHWEIS: I. ZAHLENMARIGER NACHWEIS

Name d. Antragstellers { d. Amragsle1 RS R | :&Il.;.!nl;i:
bitke nicht aurfiillen!
Projekttitel ! Projektnummer: ICHRANN SCHTEIREN, AL G ENICH
1302~ $22058
A. Ausgaben
Betrag it Finanzpla IST-Betraginf A =
Personalausgaben / Honorare -
Kiinstlerische Leitung 000,00 ] 00000 | [
Produkti a 000,00 | 00000 |
2 Darsteller'innen 2 Auftrite je 2501 000,00 | 00000 |
2 Darsteller'innen Proben, je 30h * 201 200,00 20000 | &
Komposition 500,00 50000 | [
5_| Technische Betreuung 500,00 50000 | [
Biihnenbau 500,00 | 50000 [ [
Summe Personalausgaben 570000 5.700.00
[2_Tsa
[21_[Biihnenbild Material 1000,00] 38837 | O
2| Maske, Kostim 500,00 50123 | O
Diruck Flyer, Plakate 200,00 20500 | @
[24[Verteilung Flyer, Plakate 73,00 | 7800 O
5| Onlinewerbung 100,00 9993 | M
S| Requisite 503,66 | 50366 | [
KSK 135,00 | 18500 | O
Summe Sachausgaben 2566561 2571251
[ AUSGABEN GESAMT (1.+2.)] 8266861 [ 8.271.251 | | 0.06%)
B.Ei [
Betrag Jt_Finanzpla] 1ST-Betrag in
[1__[BAPankow von Berlin 6.000.00 000,00
[2__[Eigenmittel 1100,00 1100,00
Einnahmen aus Eintri 500,00 50500
Spenden/Sponsoring 686,66 686,66
| 2uwendungen Dritter gesamt
EINNAHMEN GESAMT (B.1- B.5) 526666 8.271.661
T T - ey —
Bitte pichts eintragen?
2 5 P e
(IST I zahlenm. 8271661
(IST It zahlenm. is)| 3271251
Differenz [IST It. sablenm. Nachweiz] I 041
IchIWir bestitigeln, dass die Ausgab i dass wi ich wad sparsam den ist wnd

dass die Angaben mit dea Bichers wad Belegen ibes

01.02.2025

Listerr inalte it dor cur

Vovtrotung bofugton Porson - Bitte don Nomen in Druckbuckstadon wath. -
| CHRISTOPH COMPUTER |

He. A2 ANBort-P)

II. BELEGLISTE

> Auflistung aller Einzelausgaben | -sinnahmen primar nach Positionen des Finanzierungsplans,
sekundir - d.h. innerhalb der jewsiigen Finanzierungsplanposition - chranclogisch geglisdert

. im Nr. d. Tagder Einzahler:inlEmpfnger:in, Grund der Zahlung Einnahme |Ausgaben
Finanzpla | Belegs Zahlung ninEUR inEUR
Al

11 1 3107.2024 | Kinstlerische Leitung. C. Computer. 1 Rate. Juli-September 500,00

11, 2 3110.2024 | Kinstlerische Leitung, C. Computer, 2. Bate, Okiober-Dezember 500,00

12 3 3107.2024 _|Produktionsleitung, B. Boss, 1. Rate, Juli-September 500,00

12 4 3110.2024 | Produktionsleitung, B. Boss, 2. Rate, Oktober-Dezember 500,00

13. 3 12.12.2024 | D. Darsteller, Gage, Auftritt 1 250,00

13 6 13.12.2024 | D. Darsteller, Gage, Auftritt 2 250,00

13. 7 12.12.2024 _|S. ilerin, Gage, Auftritt 1 250,00

13 8 13.12.2024 _|S. lerin, Gage, Auftritt 2 250,00

E] 107.2024 | D. Darsteller, Probenhonorar, Rate 1 300,00

10 1.10.2024 _|D. Darsteller, Probenhonorar, Rate 2 300,00

1 107.2024 | S. Schauspielerin, Probenhonorar, Rate 1 300,00

2 1.10.2024 [ S. Schauspielerin, Probenhonorar, Rate 2 300,00

20.12.2024 _|Komposition, Marcel Musikus 500,00

20.12.2024 | Technik, Tom Techniker 500.00

20.12.2024 _|Bihnenbau, Gundula Grafik 500,00

Summe Personalausgaben

A.2 Sachausgaben-

1 01.11.2024__|BuhnenBau-Kontor GmbH & Co. KG 433,93
1 02.11.2024 | Das Buhnenparadies 438,38
2. 03.11.2024__|Masken & Kostum-Ausleih GbRt 501,23
. 05.11.2024 | Flyer & Plakatdruck AG 205,00
4. E 15.11.2024 | Werbeverteiler GbR 78,00
1 05.11.2024_|Toogle-Suchmaschinen-Werbung 33,33
22 04.11.2024 | Requisiten-Tony GbF 233,53
23 06.11.2024 | Gabis Buhnenequisiten-Laden 203,67
24 31012025 |KSK 185,00
Summe Sachausgaben 2.571.25
[BAEinnahmen”
20.07.2024] 1. Fiate BA Pankow 500
20.10.2024] 2. Fiate BA Pankow 4030
01.12.2024| 3. Rate BA Pankow 1470
i i 1100
25 15.12.2024 | Eintrittsgelder 505
26 13.12.2024| Spenden 666.66
G i (B.1) 8.271,66
G (A.1+A.2) 8.271.25
Differenz (Einnahmen - Ausgaben) 0.41)
*) Bei Bedarf kénnen weitere Zeilen hinzugefiigt werden, bitte beachten Sie jedoch, dass die hi angepasst
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