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Handbuch fiir Zuwendungsempfidnger*innen

Damit die Projektdurchfiinrung mdoglichst reibungslos verlduft, sind hier einige
wichtige Hinweise - alphabetisch sortiert - zur Durchfiihrung und Abrechnung Ihres

Projektes in diesem Handbuch zusammengefasst.

Bitte beachten: Rechtlich verbindlich sind allein die Bestimmungen lhres
Zuwendungsbescheides und der Allgemeinen Nebenbestimmungen zur
Projektforderung! Dieses Handbuch dient der ergdnzenden Erlduterung und
systematischen Darstellung der mit einer Forderung verbundenen Aufgaben.
Durch das Handbuch erfolgt keine Anpassung der im Zuwendungsbescheid

enthaltenen Bestimmungen.

Ihr LADS-Zuwendungsteam

Stand: 07/2023
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Anderungsantrag

Ein Anderungsantrag muss dann gestellt werden, wenn wesentliche inhaltliche und
finanzielle Anderungen in der Umsetzung des Projekts eintreten oder eintreten

werden.

Alle Anderungen* sind iiber das Férderjahr ,,gesammelt“ der Bewilligungsbehérde

frihestens am 01.09. und spdtestens bis zum 01.10. des laufenden Forderjahres

mitzuteilen und ausfiihrlich zu begriinden. Hierzu steht lhnen das Formular

Anderungsantrag zur Verfiigung.

Nach Priifung und ggf. Bewilligung kann ein Anderungsbescheid erlassen werden.
Bestandteil des Anderungsbescheides ist der gepriifte und aktualisierte
Finanzierungsplan sowie ggf. Stellenplan und Honorarkosten. Die allgemeinen

Regelungen des urspriinglichen Zuwendungsbescheides bleiben bestehen.

(*) Achtung: Die Ausnahmen hiervon bilden Abweichungen vom
Finanzierungsplan, wie neu hinzukommende Ausgabepositionen, Erweiterung der
Honorarkosten und/oder Anderungen der beuwilligten Personalstellen (bspw.
neue Stellen kommen hinzu, Stundenerhohungen von iiber 5 Stunden, Kiindigung
einer Person, Verdnderung der Entgeltstufe, etc.) sind immer unverziiglich der
Bewilligungsstelle mitzuteilen und begriinden, nicht erst zum 01.10.. Die Priifung
der Bewilligungsstelle ist abzuwarten. Die Bewilligungsstelle teilt Ihnen schriftlich
das Ergebnis der Priifung mit. Ein Anderungsbescheid wird noch nicht erlassen,
da sich iiber das Férderjahr weitere Anderungen im Projekt ergeben kénnen. Die
genehmigten Anderungen sowie alle weiteren Verdnderungen sind vom
Antragsstellenden spdtestens zum 01.10. im Anderungsantrag darzustellen.

Personalverdnderungen sind einzeln darzustellen.
Nach Priifung des Anderungsantrages wird ein Anderungsbescheid erlassen.

Wir weisen darauf hin, dass es sich ohne die vorherige Zustimmung der
Bewilligungsbehdrde um eine nicht zuwendungsfdhige Ausgabe handelt. Damit
liegt grundsdtzlich eine nicht zweckentsprechende Verwendung vor, soweit nicht
die Bewilligungsbehorde von der Méglichkeit einer nachtraglichen Anerkennung

zweckentsprechender Verwendung Gebrauch macht.
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Eine mdgliche Anderung kdnnte die Uberschreitung eines Einzelansatzes sein.

Nach Nr. 1.2 Satz 3 ANBest-P diirfen Einzelansatze um bis zu 20 Prozent (bezogen

auf die Gesamtprojektlaufzeit) iiberschritten werden, soweit die Uberschreitung

durch entsprechende Einsparungen bei anderen Einzelansdtzen ausgeglichen

werden kann. Ein Anderungsantrag bzw. Anderungsbescheid ist in diesem Fall

nicht erforderlich, da sich dadurch die Zuwendungsmittel nicht erhéhen.

Werden die Gesamtausgaben innerhalb eines Einzelansatzes um mehr als 20

Prozent liberschritten, beispielsweise durch Umwidmung von Zuwendungsmitteln

(S. 12) so ist ein Anderungsantrag zu stellen und die Genehmigung der

Bewilligungsbehorde abzuwarten.

nutzen.
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Erhéhung der Gesamtausgaben (Mehrbedarf)

Im Laufe des Forderjahres konnen sich Gesamtausgaben unvorhersehbar
erhéhen. Die Mehrkosten kdnnen einmalig (z.B.: Coronasonderzahlung) oder
fortlaufend (z.B.: Erhéhung der Mietkosten) entstehen. Konnen diese nicht
vollstdndig durch Einsparungen gedeckt werden, kann ein Mehrbedarfsantrag
gestellt werden. Die Hohe des Mehrbedarfs wird anteilig von der
Bewilligungsbehorde geleistet. Zuwendungsempfangende tragen 2 Prozent des

Mehrbedarfs selbst (siehe Finanzierungsart S. 24).

Ein Antrag auf Mehrbedarf ist iiber das Formular Anderungsantrag zu stellen, zu

begriinden und bei der Bewilligungsbehdrde friihestens am 01.09. und spdatestens

zum 01.10. des laufenden Forderjahres unterschrieben einzureichen, inkl. aller

erforderlichen Nachweise.

Projekte im Forderbereich LSBTI fiillen bitte zusdtzlich die Anlage Nr.
01 _c1 Mehrbedarf LSBTI aus und folgende Anlage fiir Inklusions-Projekte Anlage
Nr. 3_Inklusion_LSBTI. Beide Anlagen sind ebenfalls auf unserer LADS-Webseite

im Downloadbereich zu finden.

Die Zustimmung der Bewilligungsstelle ist abzuwarten.

Reduzierung der Gesamtausgaben

Reduzieren sich nach der Bewilligung die im Finanzierungsplan veranschlagten
Gesamtausgaben, reduziert sich der prozentuale Anteil der Zuwendungsmittel

(sie Finanzierungsart S. 24).

Die Reduzierung der Gesamtausgaben ist iiber das Formular Anderungsantrag

anzuzeigen, zu begriinden und bei der Bewilligungsbehorde frilhestens am 01.09.

und spdtestens zum 01.10. des laufenden Forderjahres unterschrieben

einzureichen.

11
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Umwidmung von Zuwendungsmitteln

Zuwendungsmittel kénnen vollstdndig oder anteilig von einem Einzelansatz zu

einem anderen Einzelansatz ,,verschoben” werden.
Ein Umwidmungsantrag von unter 20 Prozent ist nicht erforderlich.

Die Umwidmung von Zuwendungsmitteln iiber 20 Prozent ist mit dem Formular
Anderungsantrag anzuzeigen, zu begriinden und bei der Bewilligungsbehérde

frihestens am 01.09. und spdtestens zum 01.10. des laufenden Foérderjahres

unterschrieben einzureichen. Die Zustimmung der Bewilligungsstelle ist

abzuwarten.

Antragsstellung

Der Antrag auf Zuwendung ist iiber FAZIT Berlin Online zu stellen.

Der Antrag ist mit dem von der Bewilligungsstelle zugeteilten

Geschdaftskennzeichen zu stellen (siehe
Geschdaftskennzeichen S. 28).

Der ausgefiillte FAZIT-Zuwendungsantrag inkl. aller Anlagen (s.u.) ist durch die
rechtsgeschdaftlich vertretende(n) Person(en) unterschrieben spdtestens bis zum

15.09. des Ifd. Jahres fiir das Folgejahr bei der Bewilligungsstelle einzureichen.
Folgende Anlagen sind dem Zuwendungsantrag beizufiigen:

- Anlage 1 - Projektkonzept

Die Vorlagen fiir die Projektkonzepte sind je nach Fdérderbereich (AD,
LSBTI, REX) auf der LADS-Webseite im Zuwendungsbereich zu finden. Das
Projektkonzept ist auszufiillen und in Fazit hochzuladen sowie anschlief3end
per Post an die Bewilligungsbehorde inkl. aller weiteren Anlagen

einzureichen.

- Anlage 2 - Stellenbeschreibung

Diese Anlage ist fir jede neue und/oder verdnderte Stelle einzeln
auszufiillen. Die darin enthaltenen Hinweise und Anforderungen sind bitte

zu beachten.

12
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Achtung: Bei Neubesetzungen sind zusdtzlich folgende Nachweise in Kopie

einzureichen:

- giiltiges Ausweisdokument,

- der aktuelle Arbeitsvertrag,

- Qualifikationsnachweis (z. B. Kopie der abgeschlossenen
Berufsausbildung, Hochschulbildung)

- die Meldebescheinigung zur Sozialversicherung.

Die Unterlagen werden nach Sichtung ordnungsgemaB vernichtet.

- Anlage 3 - Erklarung Tarifgerechte Bezahlung nach TV-L

- Anlage 4 - Honorarkostenibersicht

Die Bewilligungsbehdrde akzeptiert ausschliefllich die Eingruppierung
nach der Bandbreitenregelung der Senatsverwaltung fiir Finanzen (siehe
Honorar S. 29).

- Anlage 3 - Erkldrung Tarifgerechte Bezahlung

Haustarife oder andere tarifdhnliche Eingruppierungsrichtlinien sind in der

jeweils geltenden Fassung mit dem Antrag unaufgefordert beizufiigen.

- Anlage 5 - Umlageschliissel fir Gemeinschaftskosten

Dem beizufiigen ist ein aktueller Mietkostennachweis.

- Anlage 6 - Unterschriftenprobe

Mit jeder Antragsstellung ist die Unterschriftenprobe, ein aktueller Auszug
aus dem Vereinsregister sowie der Transparenzdatenbank einzureichen.

Anderungen sind explizit anzugeben - auch unterjdhrig.

- Anlage 7 - Erkldrung Mitgliedsbeitrdge

- Anlage 8 - Erkldrung Versicherungen

13
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Bitte beachten Sie, dass ein unvollstdndiger Zuwendungsantrag inkl. aller
Anlagen und Nachweise zur Verzogerung der Antragsbearbeitung fiihrt. Die
Bewilligungsstelle behdlt sich vor, die Zuwendungsmittel einzubehalten, bis der

Antrag vollstdndig eingereicht wurde.

Alle Anlagen zum Zuwendungsantrag sind im Downloadbereich der LADS-

Webseite zu finden.

Hinweis: Ein ausfiihrliches Handbuch zum Umgang mit dem FAZIT Berlin Online

Tool ist auf der Homepage https://www.fazit-online.verwalt-berlin.de/ zu finden.

Bei technischen Fragen kénnen Sie sich telefonisch unter 030/90229-1555 oder

per Mail zuwendungen@lageso.berlin.de an das LaGeSo-Team wenden.

Arbeits- und Datenschutz

Ausgaben fiir Arbeitssicherheit und Datenschutz kénnen bei Beantragung anteilig
bewilligt werden, wenn sie unmittelbar durch das Projekt verursacht werden und

dem Projekt eindeutig zuzuordnen sind.

Aufbewahrungsfristen

Auch nach Abschluss eines Projektes und der Erteilung des Schlussbescheides
missen Zuwendungsempfangende weiterhin bestimmte Vorgaben aus der

Forderung nach Projektende beachtet werden:

- Die Auskunftspflicht iiber die Durchfiihrung und Abrechnung des Projektes

besteht weiterhin.

- Angeschaffte Gegenstdnde missen auch iiber den Forderzeitraum hinaus

fir den Forderzweck eingesetzt werden.

- Fiir kinftige Priifungen sind die Unterlagen des Projektes gemdf3 der
Aufbewahrungsfrist aufzubewahren. Die Aufbewahrungsfrist betragt aktuell
fiinf Jahre nach Vorlage des priiffdhigen Verwendungsnachweises, sofern
nicht eine ldngere Aufbewahrungsfrist durch die Bewilligungsstelle

bestimmt ist. Zu diesen Unterlagen gehoren neben den Rechnungs- und

14
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Zahlungsbelegen auch samtliche Dokumente, die die Durchfiihrung des
Projektes nachweisen. Der Bewilligungsstelle muss insbesondere mitgeteilt
werden, wenn die Unterlagen kiinftig an einem anderen Ort aufbewahrt

werden.

Belege

Jede Position der Belegliste (Ausgabe bzw. Zahlung), die geltend gemacht werden
soll, muss mit einem Beleg nachgewiesen werden. Diese Belege bestehen bei
Barzahlung aus der quittierten Rechnung bzw. dem Kassenbon?, ansonsten aus der
Rechnung und dem Zahlungsbeleg. Ausgaben miissen insbesondere mit

folgenden Prinzipien im Einklang stehen, um grundsdatzlich férderfdhig zu sein:

- die Ausgaben sind fiir die Durchfiihrung des betreffenden Projektes
erforderlich;
- die Ausgaben sind angemessen und entsprechen den Grundsdtzen der

wirtschaftlichen Haushaltsfiihrung;

- die Ausgaben sind den Zuwendungsempfdnger*innen wdhrend der

bewilligten Projektlaufzeit im Férderzeitraum angefallen.

Zahlungsbelege

Bei unbaren Zahlungen ist der Kontoauszug zum Nachweis der liberwiesenen

Summe vorzulegen.

Bei Barzahlungen erfolgt der Zahlungsnachweis in Verbindung mit dem
Kassenbuch und/oder im Fall von Erstattungsleistungen bei Auslagen mittels

Kontoauszugs.

! Kassenzettel oder sonstige Nachweise, die auf Thermopapier gedruckt sind, sollten zusatzlich

kopiert werden, da diese nach kurzer Zeit verbleichen und als Nachweis nicht mehr geeignet sind.

15
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Rechnungsbelege

»Rechnungen sind auf Papier oder vorbehaltlich der Zustimmung des Empfdngers

elektronisch zu tibermitteln. Eine elektronische Rechnung ist eine Rechnung, die in

einem elektronischen Format ausgestellt und empfangen wird. [...] Bei einer

elektronischen Rechnung [gelten] die Echtheit der Herkunft und die Unversehrtheit

des Inhalts als gewdhrleistet durch

1. eine qualifizierte elektronische Signatur oder

2. elektronischen Datenaustausch (EDI) nach Artikel 2 der Empfehlung

94/820/EG der Kommission vom 19. Oktober 1994 {iber die rechtlichen
Aspekte des elektronischen Datenaustausches (ABL. L 338 vom
28.12.1994, S. 98), wenn in der Vereinbarung iiber diesen Datenaustausch
der Einsatz von Verfahren vorgesehen ist, die die Echtheit der Herkunft und
die Unversehrtheit der Daten gewdhrleisten” (§14 Abs. 1 ff UstG).

Ein Rechnungsbeleg muss grundsdtzlich folgende Angaben beinhalten:

Name und Anschrift des Lieferanten (wo wurde es gekauft)
Ausstellungsdatum der Rechnung (wann wurde es gekauft)

Umfang und Bezeichnung der Ware oder Dienstleistung (was wurde
gekauft)

Aufschliisselung des Nettoentgelts nach Steuersatzen (auf manche
Waren/Dienstleistungen werden 19% Umsatzsteuer erhoben, auf andere
7%)

Umsatzsteuersatz bzw. Hinweis auf Steuerfreiheit (,,Der Betrag enthalt keine
Umsatzsteuer nach § 19 Abs. 1 UStG¥).

Fiir den Betrag der Umsatzsteuer bei Belegen unter 150,00 EUR reicht die
Formulierung ,,Dieser Betrag enthdlt x% USt*

Projektnummer (siehe Zuwendungsbescheid).

Belege ab 150,00 Euro (inkl. USt.) miissen zudem beinhalten:

Name und Anschrift des Zuwendungsempfangenden,

Steuernummer oder Umsatzsteuer-ID-Nummer des Lieferanten,
Fortlaufende Rechnungsnummer,

Zeitpunkt der Lieferung oder Leistung, wenn nicht mit Rechnungsdatum

identisch.

16
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Die getdtigten Ausgaben sind fortlaufend anhand der Einzelbelege und allen

erforderlichen Angaben zu erfassen.

Sofern Sie zum Vorsteuerabzug berechtigt sind, beachten Sie bitte, dass die
angefiihrten Betrdge keine Umsatzsteuer enthalten diirffen (Nettobetrage
angeben). Alle Belege sind im Original der Bewilligungsstelle nur nach
Aufforderung zur Priifung einzureichen. Die Originale erhalten Sie nach der

Priifung zuriick.
Auf den Belegen bzw. Rechnungen sind die buchhalterischen Vermerke

1. Posteingangsvermerk,

2. Beleg-Nr. ein eindeutiges Zuordnungsmerkmal zum geférderten Projekt, z. B.
Projektnummer,

3. Hohe des Projektanteils,

4. die Dokumentation zur Einhaltung des Vieraugen-Prinzips sachlich /
rechnerische Richtigkeit,

5. Vermerk ,Betrag erhalten” und die Unterschrift)
auszuweisen.

Kassenbons und Quittungen miissen einzeln auf DIN A4-Seiten aufgeklebt und

nummeriert werden.

Bitte beachten Sie, dass Ausgaben, fiir die keine Belege vorliegen, nicht

anerkannt werden.

Skonti/Rabatte

Die Nutzung von Skonti oder Rabatten ist verpflichtend. Verzichten Sie auf deren

Nutzung, werden lhnen die Betrdge bei den Ausgaben abgezogen.

Es diirfen keine Payback-Punkte, Happy Digits o. @. geldwerte Vorteile gesammelt

werden.

17



©© ¢ »® LANDESSTELLE
BERLIN i ‘II 'I FUR GLEICHBEHANDLUNG -

GEGEN DISKRIMINIERUNG

Aufwandsentschadigung

Gemeinniitzige Kérperschaften (Vereine), diirfen ehrenamtliche Helfer*innen fir
deren geleisteten Zeit- und Arbeitsaufwand steuerfrei entschadigen. Das ist mit
einer pauschalen Aufwandsentschddigung moglich. Dazu zdhlen die
Ubungsleiterpauschale  bzw. der Freibetrag gem. & 3 Nr. 26
Einkommensteuergesetz (EStG) in Hohe von 3.000,00 Euro sowie die
Ehrenamtspauschale bis zu 840,00 Euro im Jahr. Die Pauschalen

gelten vereinsunabhdngig pro Person und Jahr.

Voraussetzungen (nach §3 Nr. 26a EStG) fiir die Ehrenamtspauschale sind zum
einen, dass die ehrenamtliche Tatigkeit bei einer gemeinniitzigen, kirchlichen oder
offentlich-rechtlichen Korperschaft ausgeiibt werden muss oder im ideellen
Bereich, also in der Vereinsarbeit oder in einem Zweckbetrieb erfolgen (d.h. der
Férderung eines gemeinniitzigen, mildtéatigen oder kirchlichen Zweckes dienen).
Wichtig hierbei ist ebenfalls, dass die Ehrenamtspauschale nur auf
nebenberufliche Tatigkeiten angewendet werden darf. Das Ehrenamt zdhlt als
nebenberufliche Tdtigkeit, wenn dafiir nicht mehr als ein Drittel der Stunden
anfallen, die eine ein Ehrenamt ausiibende Person fiir den Hauptberuf aufwendet.
Als Richtwert gelten 14 Stunden pro Woche im Jahresdurchschnitt.

Die Zahlung einer Ehrenamtspauschale ist nicht zuldssig, wenn die gleiche Arbeit
bereits durch einen anderen Freibetrag, z.B. fiir Ubungsleiter*innen, honoriert wird.

Es gilt: Kein weiterer Freibetrag fiir dieselbe Tatigkeit.

In  Abgrenzung dazu existiert auflerdem noch die bereits genannte
Ubungsleiterpauschale nach § 3 Nr. 26 EStG. Mit der Ubungsleiterpauschale
kdnnen Vereine ihre ehrenamilich tdtigen Ausbilder*innen, Trainer*innen,
Dozenten, Pfleger*innen, Erzieher*innen und Kiinstler*innen entlohnen. Anders als
die Ehrenamtspauschale wird der Ubungsleiterfreibetrag nicht fiir jede
ehrenamtliche Arbeit gewdhrt. Begiinstigt ist nur, wer einer ehrenamtlichen
pddagogischen, pflegerischen oder kiinstlerischen Tdtigkeit nachgeht. Dariiber
hinaus muss es sich um eine nebenberufliche Tatigkeit im ideellen Bereich der

Organisation handeln.

Sachaufwendungen fiir Ehrenamtliche (z.B. Fahrtkosten, geringe Ausgaben fir

Verpflegung etc.) konnen iiber eine Einzelfallabrechnung geltend gemacht
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werden. Alternativ kdnnen Aufwendungen iber eine ,Ehrenamtspauschale®
pauschal als Ausgaben fiir Mafinahmen abgerechnet werden. Die Hohe der
Pauschale soll den durchschnittlichen Sachausgaben der Projekte entsprechen.
Die Pauschalen diirfen ausschliefllich der Finanzierung der Sachausgaben dienen.
Die Art der Abrechnung wird im Zuwendungsbescheid schriftlich fixiert. Von diesen
Regelungen kann nur in begriindeten Ausnahmefdllen und nach Genehmigung
durch den Zuwendungsgebenden abgewichen werden.

Eine Kombination beider Freibetrége fiir ein und dieselbe Tdatigkeit ist nicht
moglich. Es diirfen aber beide Vergiinstigungen in Anspruch genommen werden,
wenn es sich um verschiedene Tdtigkeiten handelt, selbst wenn diese fiir den

gleichen Verein geleistet werden.

Beziiglich der Dokumentationspflicht muss der*die Ehrenamtliche gegeniiber dem
Trager schriftlich bestdtigen, dass die Ehrenamtspauschale nicht bereits bei einem
anderen Verein in Anspruch genommen wird. Ist das der Fall, kann die
Jahresobergrenze von 840,00 Euro zwar lberschritten werden, allerdings muss
der Empfangende jeden zusdatzlichen Cent selbst versteuern. Wichtig hierbei ist
also, dass eine schriftliche Vereinbarung lber die ehrenamtliche Tdtigkeit im
Bereich des § 3 Nr. 26a EStG vorliegen muss.

Fiir die Ehrenamtspauschale: Da jeder Verein die Erfiillung der Anforderungen an
die Ehrenamtspauschale auch nachweisen muss, empfiehlt sich nicht nur die
Zahlungen zu dokumentieren, sondern auch die Art und den Umfang der Tatigkeit

schriftlich festzuhalten.
- Muster fiir die Abrechnung sowie die Bestatigung der Ehrenamtspauschale.

Auflerdem sollte sich der Verein bestdtigen lassen, dass die Steuerbefreiung nicht
bereits in einem anderen Verein - teilweise oder ganz - in Anspruch genommen

wurde.

Fiir die Uberleitungspauschale: Vereine sollten alle Ubungsleitertatigkeiten und

damit einhergehende Honorare vertraglich regeln.

- Muster fiir den Ubungsleitervertrag.
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Aufwendungsausgleichsgesetz - AAG

Das Gesetz {liber den Ausgleich der Arbeitgeberaufwendungen fiir

Entgeltfortzahlung (Aufwendungsausgleichsgesetz - AAG) regelt
die Erstattung von Arbeitgeberaufwendungen bei Krankheit (U 1) und Mutterschaft
(U 2). Gem. § 1 AAG erstattet die Krankenkasse Arbeitgebern, die in der Regel
nicht mehr als 30 Arbeitnehmer*innen beschdaftigen, 80 Prozent des fiir den in § 3
Abs. 1 und 2 und den in § 9 Abs. 1 des Entgeltfortzahlungsgesetzes (EntgFG)
bezeichneten Zeitraum an Arbeitnehmer und Arbeitnehmerinnen fortgezahlten
Arbeitsentgelts (§ 1 Nr. 1 AAG).

Die AAG-Erstattung ist grundsdtzlich eine zusdtzliche Mehreinnahme, die die
Zuwendung verringern kann. Die Bewilligungsstelle ist unverziiglich und

unaufgefordert dariiber zu informieren.

Besserstellungsverbot

Aus den 88§ 23 und 44 AV zu LHO und Nr. 1.3 ANBest-P ergibt sich, dass
Zuwendungsempfangende, die ihre Gesamtausgaben {iberwiegend aus
offentlichen Zuwendungen des Landes Berlin bestreiten, ihre Mitarbeitenden nicht

besserstellen diirfen als vergleichbare Bedienstete im unmittelbaren Landesdienst.

Die zuwendungsfdhigen Personalausgaben werden durch den Tarifvertrag fiir den
offentlichen Dienst der Lander (TV-L) betragsmaflig begrenzt (Obergrenze). Der

gesetzliche Mindestlohn gilt als Untergrenze.

Bewirtungskosten und Reprdsentationsaufwendungen

Mit Aufwendungen fiir Bewirtung sind Aufwendungen fiir diejenige Verpflegung
gemeint, die in Form von Speisen oder Getrdnken erfolgt. Hierbei unterscheiden
sich Bewirtungskosten aus reprdsentativen Griinden (siehe

Reprdsentationsaufwendungen S. 21)und organisatorischen Griinden.

Eine Bewirtung aus organisatorischen Griinden kann beispielsweise bei

Klausurtagungen, Gremien- oder Beiratssitzungen erfolgen. Folgendes gilt:
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Bewirtung von

trank
Getrdnken Bewirtung von Essen In€

(Kaffee, Tee,

Kaltgetrénk)

Extern

Teilnehmende Zuwendungstdhig Zuwendungstdhig 8,00

**) Ein Bedarf ist lediglich bei Besprechungen/ Sitzungen gegeben, die iiber
mehrere Stunden dauern und bei denen Verpflegung in einer Kantine o. @. nicht
moglich ist. Die Zahl der internen Teilnehmer*innen soll in einem ausgewogenen
Verhdltnis zur Zahl der zu bewirtenden Gdste stehen. Eine externe Bewirtung nur

von internen Mitarbeiter*innen ist unzuldssig.

Auf alkoholische Getrdnke soll grundsdatzlich verzichtet werden.

Dokumentation: Die Genehmigung der Bewilligungsstelle ist vorab einzuholen und
das Ergebnis abzuwarten. Falls die Bewilligungsstelle die Genehmigung erteilt, ist
der Bewirtungsanlass (Bezeichnung der Veranstaltung), die Anzahl der
Teilnehmer*innen, die Angabe der Funktion der Teilnehmer*innen und eine
ausfiihrliche Begriindung fiir eine Bewirtung im Zusammenhang mit der
entsprechenden Rechnung/ Quittung zu erfasst, vorzulegen und gemdf3 den

Vorschriften auf zu bewahrt (siehe Aufbewahrungsfristen S. 14).

Reprdsentationsaufwendungen

Aufwendungen fiir Reprdsentation kénnen nur geltend gemacht werden, wenn sie
der notwendigen, angemessenen und wiirdigen Reprdsentation nach aufien

dienen. Zu den Reprdasentationsaufwendungen zdhlen im Allgemeinen:
- Empfdange und Feierlichkeiten,
- kleine Erfrischungen.

Es gelten folgende Hochstrichtsatze (inkl. aller Nebenkosten) pro Person:

Erfrischungen, Kaffee, Stehempfang Essen oder kaltes Buffet
Teein€ in€ in€
8,00 16,00 25,00
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Auf alkoholische Getrdnke soll grundsdtzlich verzichtet werden.

Dokumentation: Die Genehmigung der Bewilligungsstelle ist vorab einzuholen und
das Ergebnis abzuwarten. Falls die Bewilligungsstelle die Genehmigung erteilt, ist
der Bewirtungsanlass (Bezeichnung der Veranstaltung), die Anzahl der
Teilnehmer*innen, die Angabe der Funktion der Teilnehmer*innen und eine
ausfiihrliche Begriindung fiir eine Bewirtung im Zusammenhang mit der
entsprechenden Rechnung/ Quittung zu erfasst, vorzulegen und gemdf3 den

Vorschriften auf zu bewahrt (siehe Aufbewahrungsfristen S. 14).

Datenschutz und Datenerhebung

Personenbezogene, antragsgebundene Daten sind durch die Bewilligungsstelle zu
erheben. Die Bewilligungsstelle iibermittelt die fiir die Projektdurchfiihrung
erforderlichen Daten an die Senatsverwaltung fiir  Finanzen. Die
Datenverarbeitung  erfolgt unter den Maflgaben der Datenschutz-

Grundverordnung und des Berliner Datenschutzgesetzes.

Zuwendungsempfangende miissen der Erhebung, Verarbeitung und Ubermittlung
dieser Daten mit der Antragstellung zustimmen. Wird die Zustimmung verweigert,

werden keine Fordermittel bewilligt.

Die Bewilligung einer Zuwendung an eine juristische Person setzt weiterhin die
Einwilligung des*der Begiinstigten iiber die Veroftentlichung der Daten in der
zentralen  Zuwendungsdatenbank gemdf3 Nr. 151 wund 1.5.2 der
Austiihrungsvorschrift zu § 44 LHO voraus.

Wenn Projekte durch Mittel des Landes Berlin geférdert werden, kann der
Rechnungshof von Berlin projektbezogene Daten im Rahmen der

Rechnungspriifung verarbeiten.

Die*Der Beauftragte fiir Datenschutz und Informationsfreiheit von Berlin kann im
Rahmen der Kontrollbefugnis projekibezogene Daten verarbeiten (Berliner
Datenschutzgesetz - BInDSG).
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Bitte beachten Sie, dass die Bewilligungsstelle jederzeit eine gesonderte
Namensliste aller im Projekt arbeitenden Mitarbeiter*innen anfordern kann. Eine

Verweigerung kann zum Widerruf der Zuwendung (S. 43)fiihren.

Deckungsmittel

Deckungsmittel sind alle Geldmittel, die zur Finanzierung der Projektmaf3inahme
eingesetzt werden. Dies kdnnen Teilnehmendenbeitrdge, Spenden, Zuwendungen

anderer Sffentlicher Geldgeber, Mitgliedsbeitrége oder Ahnliches sein.

Eigenanteil

Der Eigenanteil sollte mindestens 2 % der zuwendungsfdhigen Gesamtausgaben
betragen (siehe Finanzierungsart S. 24). Als Eigenanteil kénnen insbesondere
folgende Férderquellen verwendet werden: Eigenmittel, Drittmittel (z.B. durch EU,
Bund), Zuwendungen und projekibezogene Einnahmen. Auch bislang nur
beantragte und noch nicht bewilligte Drittmittel kdnnen als Eigenanteil angegeben
werden. In diesem Fall ist die Bewilligungsstelle immer {ber den aktuellen

Bewilligungsstand zu informieren.

Eigenmittel

Eigenmittel sind Gelder, welche die*der Trager*in besitzt, die fiir das Projekt
verwendet werden konnen. Dazu zdhlen u.a. eingenommene Gelder durch

beispielsweise Mieten, Mitgliedsbeitrdge oder Spenden.

Einnahmen

»Alle mit dem Zuwendungszweck zusammenhdngenden Einnahmen (insbesondere
Zuwendungen, Leistungen Dritter) und der Eigenanteil des
Zuwendungsempfdngers sind als Deckungsmittel fir alle mit dem
Zuwendungszweck zusammenhdngenden Ausgaben einzusetzen® (Nr. 1.2. Satz 1
ANBest-P).
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Einnahmen sind bereits im Projektantrag und spdter im Verwendungsnachweis
anzugeben. Auch Einnahmen (z.B. unerwartete Spenden) wéhrend der laufenden

Projektforderung sind unmittelbar der Bewilligungsstelle anzuzeigen.

Erfolgskontrolle

Um zu priifen, ob die beabsichtigten Projektziele erreicht worden sind, ist gemaf3
Nr. 11a AV zu § 44 LHO eine Erfolgskontrolle durchzufiihren. Die Erfolgskontrolle
kann sowohl projektbegleitend, als auch mit der Durchfihrung der
Nachweispriifung verbunden werden. Hierfiir dient gemaf ANBest-P der zum
30.06. einzureichende Verwendungsnachweis (siehe Verwendungsnachweis S. 41)
bzw. Sachbericht (siehe Sachbericht S. 42). Projektgesprache, Teilnahmen an
Veranstaltungen o. d. ergdnzen die Erfolgskontrolle. Die Bewilligungsstelle kann

im Einzelfall andere Verwendungsnachweisfristen festlegen.

Der Bewilligungsstelle und Priiftbehdrde sind hierfiir jederzeit die erforderlichen

Unterlagen zur Verfiigung zu stellen bzw. Termine vor Ort zu erméglichen.

Finanzierungsart

Die Gewdhrung der Zuwendung erfolgt grundsdtzlich als Projektforderung in Form
der Teilbetragsfinanzierung. Die Projektférderung ist eine Zuwendung zur Deckung
der Ausgaben fiir einzelne Vorhaben, die fachlich, inhaltlich und finanziell

abgrenzbar sind.

Innerhalb der Teilbetragsfinanzierung ist die Anteilsfinanzierung die Regel. Die
Zuwendung wird bei dieser Finanzierungsart ,[..] nach einem bestimmten
Vomhundertsatz oder  Anteil der  zuwendungsfdhigen Ausgaben
(Anteilfinanzierung)“ (Nr. 2.2.1 AV zu §44 LHO) gewahrt.

Bei der Anteilsfinanzierung bemisst sich die Héhe der Finanzierung nach einem
bestimmten Anteil der zuwendungsfdhigen Ausgaben. Dieser Anteil kann entweder
durch  einen  Prozentsatz oder ein  Bruchteil festgelegt werden.
Zuwendungsempfangende leisten 2 % der zuwendungsfdhigen Gesamtausgaben
(siehe Figenanteil S. 23).
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Die Festbetrags- und Fehlbetragsfinanzierung sowie die Vollfinanzierung gibt es
nur bei Vorliegen der in der Landeshaushaltsordnung von Berlin definierten
Griinde.

Alle Zuwendungen sind unter Beriicksichtigung des Grundsatzes der
Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit zu verwenden (Nr. 1.1. ANBest-P).

Forderzeitraum

Der Forderzeitraum (Bewilligungszeitraum) ist die zeitliche Begrenzung fiir
Ausgaben, die im Rahmen der Zuwendung anerkannt werden. Eine Zahlung des
Zuwendungsempfangenden an Dritte ist nach Ablauf des Férderzeitraums nur

moglich, wenn die Leistungserbringung im Forderzeitraum erfolgt ist.

Erfolgt aus unterschiedlichen Griinden die Rechnungsstellung erst nach dem
Forderzeitraum, werden die Zahlungen maximal einen Monat nach Ende des
Bewilligungszeitraums als zuwendungsfdhig anerkannt (siehe

Verwendungsnachweis S. 41).

Fortbildungen
Fortbildungen koénnen fiir die Erfiillung der Projekiziele zuwendungsfdhig sein.
Fortbildungen fiir Honorarkrdfte sind grundsdatzlich nicht zuwendungsfdhig.

Sdmtliche Belege sind fiir die Verwendungsnachweispriifung aufzubewahren.

Bitte beachten Sie, dass es sich, ohne Zustimmung der Bewilligungsbehdrde, um
eine nicht zuwendungsfdhige Ausgabe handelt. Damit liegt grundsdtzlich eine
nicht  zweckentsprechende  Verwendung vor, soweit nicht die
Bewilligungsbehorde von der Maoglichkeit einer nachtrdglichen Anerkennung

zweckentsprechender Verwendung Gebrauch macht.
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Reisekosten

Reisekosten konnen auf Antrag und nach vorheriger Genehmigung durch die
Bewilligungsstelle nach dem jeweils geltenden Bundesreisekostengesetz als

zuwendungsfdhig anerkannt werden.

Sofern die Bewilligungsbehdrde die Reisekosten bewilligt, sind grundsatzlich
offentliche Verkehrsmittel (2. Klasse) zu nutzen. Zuwendungsempfangende sind
verpflichtet, alle mdglichen Preisnachlésse (insbesondere: Nutzung eigener
Bahncard, Sparpreisangebote und Gruppentarife) in Anspruch zu nehmen. Es
kdnnen nur Reisekosten, die innerhalb des Bundesgebietes anfallen, beriicksichtigt

werden.

Bei Benutzung des eigenen PKW gelten die Pauschalen des

Bundesreisekostengesetzes. Dabei ist zu beachten, dass stets die kiirzeste Strecke

zu wdhlen ist. Im Falle einer Personenbeférderung mit Reisebussen ist bei
Auftrdgen ab 1.000,00 Euro (netto) eine Preisermittlung bei mindestens drei

Unternehmen durchzufihren.

Dienstreisen ins Ausland oder aus dem Ausland sind in begriindeten Einzelfdllen
forderfahig. Dies muss von der Bewilligungsstelle vorab gepriift werden. Die

Genehmigung ist abzuwarten.

Dienstreisen sind in jedem Fall zu begriinden und zu erldutern, warum die

Dienstreise zur Erfiillung der Projektziele erforderlich ist.

Fir Reisekosten flir auswdrtige Referent*innen sowie andere aktiv Mitwirkende
gelten auch Reisekosten gemdfl Bundesreisekostengesetz. Ggf. muss gepriift
werden, ob die Dienstkosten von der einladenden Behorde zu ibernehmen sind.
Die Finanzierung fiir Reisekosten flir auswdrtige Referent*innen sowie andere aktiv

Mitwirkende bei Veranstaltungen sind vorher mit der Fachsteuerung abzustimmen.

Ubernachtung

Ubernachtungskosten und Verpflegung im Rahmen einer Fortbildung kénnen auf
Antrag und nach vorheriger Genehmigung durch die Bewilligungsstelle nach dem

Bundesreisekostengesetz als zuwendungstdhig anerkannt werden.
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Fristen fiir Zuwendungsnehmende

- Zuwendungsantrdge fiir das folgende Jahr sind bis zum 15.09. des

laufenden Jahres einzureichen.

- Anderungsantrdge sind friihestens zum 01.09. und spétestens zum 01.10.

des laufenden Foérderjahres einzureichen.

- Verwendungsnachweis:

o Nutzer*innen Tabelle ist drei Monate nach Projektende einzureichen
(siehe Gender Budgeting S. 27)

o Der Sachbericht ist sechs Monate nach Projektende einzureichen.

- Der Mittelabruf der letzten Jahresrate ist bis zum 01.12. einzureichen.

- Uberschreiten die Einnahmen einschlieflich der Zuwendung die
zuwendungsfdhigen Gesamtausgaben, so ist der Uberschuss - bis zur Hohe
der Zuwendung - unverziiglich nach Abschluss des Verwendungszwecks an

das Land Berlin abzufihren.

- Aufbewahrung der Originalbelege: mind. 5 Jahre nach Vorlage des
Verwendungsnachweises, sofern im Bescheid nichts anderes festgelegt

wurde.

Bitte beachten Sie zu den o.g. Fristen ggf. die vorher genannten und

abweichenden Informationen der Bewilligungsstelle.

Gender Budgeting

Gender Budgeting ist Teil der gleichstellungspolitischen Strategie Gender
Mainstreaming und fiir die Haushaltspolitik des Landes Berlin von grofler
Bedeutung. Es  stellt die  genderbezogene  Analyse und die
gleichstellungsorientierte Bewertung der Verteilung von Ressourcen in den
Mittelpunkt - insbesondere Geld, Zeit, bezahlte bzw. unbezahlte Arbeit. Das
ibergeordnete Ziel von Gender Budgeting ist die Gleichstellung der Geschlechter

bei der Ressourcenverteilung.
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Weitere Informationen zum Gender Budgeting finden Sie unter:

https://www.berlin.de/sen/frauen/gleichstellung/gender-mainstreaming/

Wir weisen ausdriicklich darauf hin, dass die Nutzer_innen-Tabelle unverdandert
in der zur Verfiigung gestellten Form drei Monate nach Projektende vollstdndig
einzureichen ist. Eine Nichterfiillung dieser Auflage stellt einen Auflagenverstof3
dar. Die Bewilligungsstelle behdlt sich vor, Zuwendungsmittel zu kiirzen oder

zuriickzufordern, sollte dieser Auflage nicht erfiillt werden.

Geschaftskennzeichen

Das Geschdaftskennzeichen (GKZ) wird von der Bewilligungsbehdrde vergeben.
Das GKZ besteht aus dem Behérdenkennzeichen (LAD), der jeweiligen
Jahreszahl, dem Férderbereich, dem Trdgerkiirzel und der Projektnummer, zum
Beispiel: LAD/2021/REX-ABC-01 oder LAD/2021/LSBTI-ABC-02.

Es gibt folgende Forderbereiche (im Online-Antrag auszuwdhlen):

- Antidiskriminierungsprojekte (AD)

- Berliner Landesprogramm gegen Rechtsextremismus, Rassismus und
Antisemitismus (REX)

- Islamismusprimdrpravention (ISLA)

- LSBTI-Projekte (LSBTI)

- UN-Dekade fiir Menschen afrikanischer Herkunft (UN)

Fir die eindeutige Zuordnung des Projektes ist die richtige Angabe des

Geschdftskennzeichens in FAZIT Berlin Online und im E-Mailverkehr wichtig.

Haushaltsvorbehalt

Die Gewdhrung der Landeszuwendung steht unter dem Vorbehalt der
Verfiigbarkeit der veranschlagten Haushaltsmittel. Aus der Gewdhrung der

Zuwendung kann nicht auf eine kiinftige Forderung geschlossen werden.

Es besteht kein Rechtsanspruch auf die Zuwendungsférderung.
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Honorare

Honorarkosten sind nur zuwendungsfdhig, wenn sie fiir die Erreichung der
Projekiziele erforderlich und die Aufgaben nicht im Rahmen eines

sozialversicherungspflichtigen Beschdaftigungsverhdltnisses durchfiihrbar sind.

Honorare an Geschdftsfiihrungen und hauptamtliche Mitarbeiter*innen des

Projekttragers sind nicht zuwendungsfdhig.

Bei der Antragstellung sind die Honorarkosten unter Anwendung der

Bandbreitenregelung der Senatsverwaltung fiir Finanzen zu verwenden.

Alle Informationen zum Ersatz von Fahrtkosten oder Ausfallhonoraren sind dem

Rundschreibens zu entnehmen.

Wird die Bandbreitenregelung nicht beriicksichtigt, ist ein Vergabeverfahren

durchzufiihren (siehe Vergabe von Dienst-, Liefer- und Bauleistungen S. 40).

Honorarempfangende haben die vorgesehenen Arbeiten selbst zu erbringen. Die
Arbeit darf auch dann nicht delegiert werden, wenn Teile des Honorars abgetreten
werden (vgl. 8613 BGB). Die Zahlung der Steuern an das Finanzamt ist

Angelegenheit der Honorarempfangenden.

Alle erbrachten Honorarleistungen sind per taggenauer Stundenaufstellung
entweder auf der Rechnung oder in einer beigefiigten Anlage nachzuweisen. Aus
den Vertragen missen Art und Umfang der Leistung, die vereinbarte Zeit,
Gesamtstunden und Vergiitung der Leistung hervorgehen. Die Rechnung muss

mindestens folgende Informationen enthalten:

- Name und Adresse der Honorarkraft,
- Inhalt und Umfang der Leistung,
- Hohe der Vergiitung (Angabe der Stunden x Stundensatz).

Fort- und Weiterbildungen fiir Honorarkrafte sind grundsatzlich nicht forderfahig.

Bitte beachten Sie, dass die Bewilligungsstelle sdmtliche Honorarvertrdge und
Nachweise zur Honorarkraft jederzeit (auch bei der Antragsstellung) anfordern

kann. Eine Verweigerung kann zum Widerruf der Zuwendung (S. 43)fiihren.
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Inventarisierung

Gemdf3 Nr. 4.2 ANBest-P haben Zuwendungsempfangende angeschaffte oder
hergestellte Gegensténde (z. B. Biiromobel, Kameras, Computer etc.), die der
Erfiillung des Zuwendungszweckes dienen, zu inventarisieren. Abweichend von der
in der ANBest-P geregelten Wertgrenze wurde fiir Gegenstdnde im Rahmen einer
Forderung aus den Zuwendungsmitteln des Landes Berlin die Inventarisierung ab
einem Anschaffungswert bzw. Herstellungswert von derzeit mehr als 410 Euro

(netto) festgelegt.

Das Inventarverzeichnis ist im Rahmen des Verwendungsnachweises vorzulegen.
Fir das Inventarverzeichnis ist die Vorlage aus dem FAZIT Berlin Online zu

verwenden.

Uber die weitere Verwendung dieser Gegensténde nach Beendigung des

Projektes entscheidet die Bewilligungsbehorde.

Kofinanzierungen

Zuwendungsempfangende, deren Hauptzuwendungsgeber*in nicht die LADS ist,
haben folgende Unterlagen in FAZIT Berlin Online und postalisch (unterschrieben)

einzureichen:

- Zuwendungsantrag

- Finanzierungsplan

Achtung: Die Hohe der Zuwendung des Hauptzuwendungsgebers ist im

Finanzierungsplan unter Drittmittel aufzufiihren.

- Stellenplan

Achtung: Hier sind die Gesamtkosten genauso wie im eingereichten
Finanzierungsplan des Hauptzuwendungsgebers (z.B. Bundesministerium)
einzutragen. Die hauptzuwendungsgebende Behdrde ist fiir die

Personalentscheidungen und fiir die Priifung zustdndig.

- Honorarkosten

- Anlage 6 - Unterschriftenprobe
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Achtung: Die Gesamtbetrdge sind genauso wie in den eingereichten

Honorarkosten des Hauptzuwendungsgebers einzutragen.
- Projektkonzept

Die Behorden entscheiden unabhdngig voneinander, ob die jeweilige

zuwendungsgebende Behorde Unterlagen anfordert.

Bitte beachten Sie, dass Sie den Zuwendungsbescheid der Bundesverwaltung
unverziiglich und unaufgefordert in FAZIT Berlin Online hochladen, sobald er

Ihnen vorliegt.

Kooperationsprojekte / Weitergabe an Dritte

Wird ein Projekt von mehreren Institutionen gemeinsam durchgefiihrt, erfolgt die
Zuwendung fiir das Gesamtvorhaben an ein Zuwendungsprojekt. Die fiir den*die
Kooperationspartner®in bestimmten Mittel werden durch die Bewilligungsstelle im
Zuwendungsbescheid als ,,Zuwendungen zur Weitergabe an Dritte” zu deklariert.
In diesem Fall gelten auch die vom Zuwendungsempfangenden an die
Kooperationspartner*innen weitergegebenen Mittel als Zuwendungen und nicht

als Leistungsentgelte und werden entsprechend auch steuerrechtlich behandelt.

Fir die Letztempfangenden gelten hinsichtlich der Verausgabung und des

Nachweises der Mittel dieselben Bestimmungen wie fiir die Erstempfangenden.

Es ist nicht zuldssig, Kooperationsvertrdge zu schlieflen, um die fir

Leistungsvertrdge geltenden Vergabevorschriften zu umgehen.

Dieser Sachverhalt wird durch die Bewilligungs- bzw. Priifstelle besonders gepriift.

Leistungsgewdhrungsverordnung (LGV)

Zuwendungsempfangende, die mehr als 25.000,00 Euro Landesforderung
erhalten und mehr als 10 Mitarbeitende beschdftigten, miissen sich mit der
Antragstellung in einer gesonderten Erklarung zur Einhaltung der
Leistungsgewdhrungsverordnung verpflichten. Dazu miissen sie insbesondere

angeben, wie viele Personen beim Trdger beschdftigt sind und welche
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Mafinahmen zur Frauenforderung eingeleitet, fortgesetzt oder durchgefiihrt

werden bzw. wurden.
Fiir ndhere Informationen zur LGV entnehmen Sie bitte nachfolgendem Link:

https://www.berlin.de/sen/frauen/recht/landesgleichstellungsgesetz/leistungsge

waehrungsverordnung/

Mietausgaben

Mietausgaben sind grundsatzlich zuwendungsfdhig, wenn sie im Zusammenhang
mit der geforderten Mafinahme entstehen. Als Nachweis ist der aktuelle

Mietvertrag oder eine Mietkostenbescheinigung der Antragsstellung beizufligen.

Werden Raume nicht ausschliefllich fiir die Projektdurchfiihrung genutzt, ist nur der

auf das Projekt anfallende Mietanteil zuwendungsfdhig.

Ein Umzug in neue RGumlichkeiten ist vorab durch die Bewilligungsstelle zu priifen.
Fir neue Mietrdumlichkeiten miissen der Bewilligungsstelle mehrere Angebote

vorgelegt werden. Die Genehmigung ist abzuwarten (siehe Anderungsantrag S. 9).

Mitteilungs- und Mitwirkungspflicht

Alle wesentlichen Anderungen im Projekt, ob finanziell oder inhaltlich, sind der
Bewilligungsbehdrde unverziiglich, unaufgefordert und schriftlich mitzuteilen.

Weitere Hinweise zu den Mitteilungspflichten sind unter Nr. 5 ANBest-P zu finden.

Bitte beachten Sie, dass eine Missachtung der Mitteilungs- und
Mitwirkungspflicht zum Widerruf der Zuwendung (S. 43)fiihren kann.
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Mitgliedsbeitrage

Zuwendungsrechtlich  sind  Mitgliedsbeitrdge  grundsdtzlich  nicht als
zuwendungsfdhige Ausgaben anzusehen, da diese Ausgaben im Allgemeinen
nicht unmittelbar der Erfillung des Projektzweckes dienen, sondern dem

Vereinszweck insgesamt.

Eine Abweichung von diesem Grundsatz ist nur in begriindeten Einzelfdllen
moglich.  Voraussetzung ist, dass die Mitgliedschaft in einem engen
Zusammenhang mit dem zu férdernden Projektzweck steht. Ein solcher Fall kann
vorliegen, wenn die Mitgliedschaft der Gewinnung von Drittmitteln zwecks
Reduzierung der Zuwendung oder der fachlichen Arbeit oder QualitGtssicherung
dient.

Mittelabrufe

Den Vordruck zur Mittelabforderungen ist im FAZIT Berlin Online zu finden.

Die Voraussetzung fiir die Auszahlung von Zuwendungsmitteln ist entweder die
Zustimmung zum vorzeitigen Mafinahmenbeginn durch die Bewilligungsbehdrde

oder ein Zuwendungsbescheid, der rechtskraftig geworden ist.
Vorher diirfen keine Fordermittel abgerufen und ausgezahlt werden.

Mittelabforderungen miissen der Bewilligungsstelle rechtzeitig, unterschrieben und

im Original vorgelegt werden.

Bitte beachten Sie, dass Zuwendungsmittel innerhalb von zwei Monaten
verausgabt werden miissen. Sie sollten daher alle zwei Monate bei der
Bewilligungsbehérde abgerufen werden (sechs Mittelabforderungen im Jahr).
(Nr. 1.4. ANBest-P)

Die letzte Mittelabforderung ist bis zum 01.12. des laufenden Férderjahres zu

stellen (siehe Fristen fir Zuwendungsnehmende S. 27).
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Offentlichkeitsarbeit

In allen zuwendungsbezogenen Publikationen (z. B. Programmbhefte, Broschiiren,
Websites) sowie bei zuwendungsbezogenen Plakaten, Messetafeln, Transparenten
und dhnlichem ist das Logo der Senatsverwaltung sowie bei Forderprojekten, die
iber Landesprogramme, Aktionspldne usw. finanziert werden, zusdtzlich die

entsprechenden Logos aufzunehmen.

Die Logos werden von der Bewilligungsbehérde auf der LADS Webseite zur

Verfiigung gestellt.

Die Bewilligungsbehorde ist auflerdem iiber geplante Veranstaltungen zu

informieren.

Die MaBnahmen der Offentlichkeitsarbeit zum Projekt sind durch Belege wie bspw.
Fotos, Druckerzeugnisse, Videos, Kopien von Veroffentlichungen in der Presse, im
Internet, in Pressetexten oder andere Referenzen und Berichte zum Projekt zu

dokumentieren.

Stellenplan

Den Vordruck fiir die Erstellung eines Stellenplans ist im FAZIT Berlin Online zu

finden. Stellenpldne sind nicht-anonymisiert auszufiillen.

Alle Projektmitarbeitende sind im Stellenplan aufzulisten. Der jeweils aktuelle
Stellenplan wird mit dem Zuwendungsbescheid als verbindlich erkldrt. Jegliche
personellen Verénderungen sind spdtestens bis zum 01.10. per Anderungsantrag
zu stellen (siehe Anderungsantrag S. 9). Vorherige Zustimmungen sind dennoch

vorher einzuholen.

Mindestlohn

Das Land Berlin gewdhrt Zuwendungen nach der Landeshaushaltsordnung nur,
wenn sich Zuwendungsempfangende verpflichten, ihren Beschaftigten mindestens
den derzeit giiltigen Mindestlohn gemaf3 § 9 Mindestlohngesetz fiir das Land Berlin

(Landesmindestlohngesetzt) zu zahlen.
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Stellenbeschreibung
Den Vordruck fiir die Stellenbeschreibung istim FAZIT Berlin Online Tool zu finden.

In der Stellenbeschreibung (Anlage 2 - des Zuwendungsantrages) sind alle
Arbeitsvorgdnge, die dieser Stelle zuzuordnen sind, aufzufiihren. Arbeitsvorgdnge
sind Arbeitsleistungen (einschlieBlich Zusammenhangsarbeiten), die bezogen auf

den Tatigkeitsbereich der Person zu einem abgrenzbaren Arbeitsergebnis fiihren.

Die hier beigefiigte Ubersicht iiber die Tatigkeitsmerkmale der jeweiligen
Entgeltgruppen nach TV-L dient zur Unterstitzung beim Ausfiillen der
Stellenbeschreibung (siehe Anlage 1 - Ubersicht zur FErléuterung der

Tétigkeitsmerkmale).

Die fiir die Stelle erforderliche berufliche Qualifikation (z. B. abgeschlossene
Berufsausbildung, Hochschulbildung) und dariiber hinaus gehende Fachkenntnisse
und Zusatzqualifikationen sind ebenfalls in der Stellenbeschreibung einzutragen.
Eine Kopie der beruflichen Qualifikation ist der Stellenbeschreibung beizufiigen.
Die  Qualifikationsnachweise ~ werden  nach  Sichtung  durch  die

Bewilligungsbehorde ordnungsgemdf vernichtet.

Beziliglich der Anerkennung von Erfahrungsstufen gilt die an die
Stellenanforderung angelegte einschlagige Berufserfahrung, nicht die allgemeine

Arbeitserfahrung des Mitarbeitenden.

Stellenbewertung

Die Zuwendung wird unter der Auflage gewdhrt, dass Zuwendungsempfangende
ihren Projektbeschaftigten grundsdtzlich eine Vergiitung entsprechend des
Tarifentgelts des im Land Berlin seit dem 01.11.2010 geltenden Tarifrechts (in der

jeweils geltenden Fassung) zahlen.

Die Eingruppierung der Stelle richtet sich nach der auszuiibenden Tatigkeit sowie
dem dafiir erforderlichen Abschluss. Die Stellenbewertung erfolgt unabhdngig
von Personen. Auch wenn der*die Stelleninhaber*in iiber einen hdheren
Bildungsabschluss als fiir die Tatigkeit erforderlich verfiigt, kann die Stelle nicht

hoher eingruppiert werden.
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Informationen zum aktuell geltenden Tarifvertrag der Ldnder sowie

Eingruppierung, Erfahrungsstufen, Jahressonderzahlung, etc. finden Sie unter:

https://oeffentlicher-dienst.info/

Die Beitrdge zur Umlage (U1/Krankheit, U2/Mutterschaft, U3/Insolvenzgeld) sind

grundsdatzlich zuwendungstfdhig.

Die Tarifmittel, Erfahrungsstufen und die Jahressonderzahlung gem. aktuellem TV-

L sind férdertahig.

Nicht forderfahig sind personenbezogene Zuschldge, Erfolgsprémien, Beihilfen
u.d. - dazu gehoren Leistungen, die zusdtzlich zu den tariflich festgelegten

Sozialleistungen gezahlt werden.

Bei Anderungen im Personalbereich ist vorab die Zustimmung der
Bewilligungsstelle einzuholen. Die Priifung ist abzuwarten. Nach Genehmigung ist
ein Uberarbeiteter Stellenplan sowie alle dazugehdrigen Anlagen (siehe
Antragsstellung S. 12)sind friihsten zum 01.09. und spatestens bis zum 01.10. des
laufenden Zuwendungsjahres einzureichen (siehe Anderungsantrag S. 9).
Samtliche Anderungen, die sich im laufenden Férderjahr ergeben haben, sind in

dem lberarbeiteten Stellenplan darzustellen.

Personalkostenabrechnung

Bei der Abrechnung sind die entstandenen Kosten einzeln nachzuweisen.
Nachweise zu den Personalkosten sind erst nach Aufforderung durch die Priifstelle
einzureichen. Die Abrechnung von anteiligen Personalkosten (Basis ist das
monatliche Arbeitgeber*innen-Bruttogehalt) erfolgt im Verhdltnis der zu leistenden

wochentlichen Arbeitszeit im Projekt zur reguldren Arbeitszeit.

Die Abrechnung von Beitrdgen fiir eine zusatzliche Altersversorgung ist nur fir
festangestelltes ~ Personal und  nur  dann  zuldssig, wenn  die
Zuwendungsempfangenden bereits bei Beginn der Forderung tarif- und
arbeitsvertraglich zu dieser Leistung verpflichtet gewesen sind (vorausgesetzt die

Betrage wurden beantragt und bewilligt).
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Hohergruppierung der
Entgeltstufe als bewilligt

Was ist zu tun?

BewB:
Bewilligungsbehorde

BewB informieren

BewB informieren
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Ubersicht der haufigsten Anderungen im Stellenplan

Welche Unterlagen muss ich
einreichen?

Wann stehen mir die
Mittel zur Verfiigung?

Personaldnderungen

Nachweise zur Person (s. S. 12)

Nachweise zur Person (s. S. 12)

Aktualisierter Finanzierungs- und
Stellenplan iiber Fazit

Nach Bewilligung: aktualisierter
Finanzierungs- und Stellenplan sowie
Stellenbeschreibung (s. S. 35) und
Nachweis zur Person (s. S. 12)

Mit Mittelabforderung
oder nach Einstellung

Nach Bewilligung; mit
Mittelabruf

Mit Bewilligung
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Es ist eine zuwendungsrechtliche Priifung erforderlich.
Das Priifergebnis ist abzuwarten.

Es werden weniger Personalmittel gebraucht, diese sind
an die Bewilligungsbehdérde zuriickzuzahlen. Bei einer
Verldngerung der Beschdaftigungsdauer gilt: Es ist eine

zuwendungsrechtliche Priifung erforderlich. Das
Priifergebnis ist abzuwarten.

Es ist eine zuwendungsrechtliche Priifung erforderlich.
Das Priifergebnis ist abzuwarten.
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Riickzahlung

Die Fordermittel sind nur fiir die von lhnen beantragten und genehmigten

Einzelposten zu verwenden. Férdermittel sind zuriickzuzahlen, wenn:

- das Projekt nicht durchgefiihrt wurde,

- nicht alle Mittel verwendet wurden und nicht mehr dem
Zuwendungszweck zuflief3en kdnnen,

- Ausgaben aufgrund von fehlenden oder unzureichenden Belegen
nicht anerkannt wurden,

- die Mittel nicht fiir die Projekiziele ausgegeben wurden.

Zuwendungsmittel zwei Monate nach Eingang noch nicht verausgabt wurden

Wenn die Zuwendungsmittel aus o. g. Griinden nicht mehr bendétigt werden, ist die
unmittelbare Riickzahlung zu veranlassen, auch um mégliche Zinsforderungen zu

vermeiden.

Die Bankverbindung und das Kassenzeichen ist dem Zuwendungsbescheid zu

entnehmen.

Sitzungsgeld
Eine Vergiitung fiir die Teilnahme an Gremien ist ausgeschlossen.

Es kann eine Aufwandsentschddigung entsprechend der Verordnung zur
Durchfiihrung des Gesetzes (iber die Entschddigung der Mitglieder der
Bezirksverordnetenversammlungen, der Biirgerdeputierten und sonstiger
ehrenamtlich tatiger Personen (DepEntschGDV BE) i.V.m. dem Gesetz iiber die
Entschddigung der Mitglieder der Bezirksverordnetenversammlungen, der
Biirgerdeputierten und sonstiger ehrenamtlich tatiger Personen, in der jeweils
geltenden Fassung (DepEntschG BE) als pauschales Sitzungsgeld in Hohe von 20
Euro pro Termin gezahlt werden oder eine Ehrenamtspauschale von bis zu 24 Euro

fur zwei Stunden.

Die Teilnahme ist nachzuweisen (bspw. per Teilnehmendenliste).
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Transparenzdatenbank

Begiinstigte, die juristische Personen oder Gesellschaften biirgerlichen Rechts
sind, missen sich vor der Antragstellung in der Transparenzdatenbank des Landes
Berlin registrieren und dort die entsprechend der Nr. 1.5.3 der AV zu § 44 LHO
erforderlichen Daten eingeben. Nur unter diesen Voraussetzungen ist eine

Bewilligung méglich.
Unter nachfolgendem Link gelangen Sie zur Transparenzdatenbank:

http://www.berlin.de/buergeraktiv/ehrenamtsnetz/transparenz/index.cfm?datein

ame=organisation_suche_transparenz.cfim&anwender_id=5

Bitte beachten Sie, dass die Angaben in der Transparenzdatenbank regelmdflig
zu aktualisieren sind. Ein Auszug ist dem Zuwendungsantrag beizufiigen (siehe
Anftragsstellung S. 12).

Umsatzsteuer

Die Senatsverwaltung fiir Finanzen hat den Umgang mit der Umsatzsteuer bei
Zuwendungen klar definiert. Danach fallen echte Zuschiisse (also Zuwendungen),
die unabhdngig von einer konkreten Leistung gewdhrt werden, nicht unter die

Umsatzsteuer.

Wenn Zuwendungsempfangende vorsteuerabzugsberechtigt sind, konnen
grundsdatzlich nur Nettowerte geférdert werden. Im Einzelfall ist mit dem Finanzamt
zu kldren, ob Begiinstigten fiir das beantragte Vorhaben von der Umsatzsteuer
befreit werden kann. Werden von Beglinstigten Sach- oder Honorarleistungen
eingekauft, sind von dem Unternehmen, die der Umsatzsteuer unterliegen (also
zum Vorsteuerabzug berechtigt sind), ausnahmslos die Nettobetrdge anzusetzen.
Die Vergabevorschriften sind zu beachten (s. Vergabe von Dienst-, Liefer- und
Bauleistungen S. 40).

Die Bruttobetrdge kénnen nur anerkannt werden, wenn der*die Begiinstigte unter
die Kleinunternehmerregelung fallt. Gleiches gilt, wenn Begiinstigte (z. B. als

Verein) generell nicht der Umsatzsteuer unterliegt.
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Vergabe von Dienst-, Liefer- und Bauleistungen

Zuwendungsempfangende sind an die Einhaltung der Vorschriften des 6ffentlichen

Beschaffungswesens ab einer Zuwendungssumme von 100.000,00 Euro gebunden
(Nr. 3 ANBest-P).

Ndhere Informationen entnehmen Sie bitte der ANBest-P und den akfuellen

Vergabevorschriften.

Versicherungsbeitrdge

Uneingeschrdankt forderfdhig sind Beitrdge fiir gesetzlich vorgeschriebene

Versicherungen (z. B. Sozialversicherungen fiir Arbeitnehmende).

Freiwillige Versicherungen (fiir Sach- oder Personenschdden) sind hingegen nur
forderfahig, sofern deren Abschluss im konkreten Fall wirtschaftlich und fiir den
Projektzweck zwingend erforderlich ist. Entsprechend ist es bei freiwilligen
Versicherungen zwingend, dass diese bereits bei der Antragstellung angegeben

werden.

Eine nachtrdgliche Aufnahme von Versicherungsbeitrdgen bei der Erstellung des

Verwendungsnachweises ist nicht zuldssig.

Beitrdge fiir eine Vereinshaftpflichtversicherung, die i. d. R. unabhdngig von der
Landesantidiskriminierungsstelle geforderten Projekten abgeschlossen werden,
werden bei der Verwendungsnachweispriifung nicht als zuwendungsfdhig

anerkannt.

Vertrage

In Ergdnzung zur allgemeinen Vertragsfreiheit miissen Vertrdge, die iiber eine
offentliche Zuwendung finanziert werden sollen, schriftlich nachgewiesen werden.
Zur  Nachweispflicht von  Arbeitsverhdltnissen  ist zum  Schutz  der
Arbeitnehmer*innen die Nachweispfilicht im Gesetz iber den Nachweis der fiir ein
Arbeitsverhdltnis geltenden wesentlichen Bedingungen (NachwG) - in der jeweils

geltenden Fassung - verankert.
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Ebenso sind nach den allgemeinen Verfligungen sowie den Berliner

Verwaltungsvorschriften fiir Honorare Honorarvertrage schriftlich zu schlief3en.

Verwendungsnachweis

Die Vorlage fiir die Erstellung eines Verwendungsnachweises ist im FAZIT Berlin
Online zu finden. Die jeweils geltenden Anlagen zum Verwendungsnachweis sind
auf der LADS-Webseite zu finden.

Der ausgedruckte und unterschriebene Verwendungsnachweis ist per Post an die

zukunft im zentrum GmbH, Rungestr. 19 in 10179 Berlin zu senden.

Fir Riickfragen zum Verwendungsnachweis kdnnen Sie sich telefonisch unter 030/
27 87 33-0 melden oder per Mail an die office@ziz-berlin.de wenden.

Der Verwendungsnachweis besteht aus:

- dem summarischen Verwendungsnachweis (der in FAZIT generiert wird),

- einem Sachbericht einschliefilich dazugehdriger Anlagen,

- einem zahlenmdfligen Nachweis / Beleglisten der Einnahmen und
Ausgaben entsprechend der Gliederung des Finanzierungsplans,

- ggf. Erklarung Leistungsgewdhrungsverordnung (LGV),

- ggf. der Inventarliste (S. 30).

Der Verwendungsnachweis wird einer kursorischen Uberpriifung durch die
Bewilligungsstelle unterzogen. Ergeben sich hierbei keine Beanstandungen, wird
der Verwendungsnachweis zur vertieften Priifung an die Priifstelle weitergeleitet.
Fir Prifungszwecke kann die priifende Stelle alle Belege und Quittungen im
Original anfordern. Nach Abschluss der Priifung kann die Priifstelle einen
Rickforderungsanspruch feststellen. Die Mittel der beanstandeten Positionen

kénnen vom Zuwendungsempfangenden zuriickgefordert werden.

Im Rahmen der Priifung des Verwendungsnachweises ist der priifenden Stelle
Einsicht in die Lohn- bzw. Gehaltskonten der Beschdftigten, deren Kosten

Gegenstand des Finanzierungsplans sind, zu gewdhren.
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Der Verwendungsnachweis ist bis zum 30.06. des Folgejahres einzureichen. Auf
Verlangen der Bewilligungsbehérde kann diese Frist verkiirzt werden. Die

Bewilligungsstelle kann auch Zwischennachweise verlangen.

Die Nutzer*innen Tabelle ist bis drei Monate nach Projektende einzureichen

(siehe Fristen fir Zuwendungsnehmende S. 27).

Bitte beachten Sie, dass der Rechnungshof von Berlin ein eigenstdndiges
Priifrecht besitzt. Daher sind alle Belege und Quittungen im Original mind. fiinf

Jahre nach Vorlage des priiffahigen Verwendungsnachweises aufzubewahren.

Sachbericht
Den Vordruck fir den Sachbericht finden Sie auf unserer LADS-Webseite.

Nach Nr. 6.2.1 ANBest-P sind im Sachbericht die Verwendung der Zuwendung
sowie das erzielte Ergebnis des Projektes im Einzelnen darzustellen und den
vorgegebenen Zielen gegeniiberzustellen. Sollten geplante Ziele des Projektes
nicht erreicht worden sein, so ist dies zu erlGutern und zu begriinden. Es ist auf die
wichtigsten Positionen des zahlenmdfligen Nachweises einzugehen. Ferner ist die
Notwendigkeit und Angemessenheit der geleisteten Arbeit zu erldutern. Zudem
sind Aussagen zu den Kooperationspartnern*innen, zu den erreichten Zielgruppen,

zur Nachhaltigkeit und zur Offentlichkeitsarbeit zu treffen.

Zahlenmdfliger Nachweis

Im FAZIT Berlin Online ist fiir den summarischen Verwendungsnachweis die dazu

erforderliche Maske hinterlegt.

Dem Nachweis ist eine tabellarische Belegiibersicht beizufiigen, in der die
Ausgaben nach Art und in zeitlicher Reihenfolge getrennt aufzulisten sind
(Belegliste). Aus der Belegliste miissen Tag, Empfdanger*in/Einzahler*in sowie
Grund und Einzelbetrag jeder Zahlung ersichtlich sein. Der Verwendungsnachweis

setzt sich ggf. aus zusatzlichen Formvordrucken zusammen.
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Die Auflistung des zahlenmdfliigen Nachweises muss die Positionen des
Finanzierungsplanes enthalten. Hier sind die chronologischen Zahlungen laut
Kassenbuch zu erfassen. Besonders wird darauf hingewiesen, dass bei der Rubrik
»Einnahmearten” auch die erhaltene Zuwendung aufzufiihren ist, da diese fiir den
Zuwendungsempfangenden eine Einnahme darstellt. Auch hier ist die Unterschrift

der zur rechtsgeschdftlichen Vertretung befugten Person(en) erforderlich.

Die Originalbelege miissen dem Verwendungsnachweis zundchst nicht beigefiigt
werden. Sie miissen jedoch unter Beachtung der Nr. 6.4. und 6.5. ANBest-P
aufbewahrt werden und ggf. nach Aufforderung der Priifstelle fiir die kursorische
Priifung zur Verfiigung gestellt werden. Gemaf3 Nr. 6.4. ANBest-P sind alle dem

Projekt zugeordneten Belege mit dem Geschdftskennzeichen zu beschriften.

Widerruf der Zuwendung

Die Gewdhrung der Zuwendung erfolgt grundsatzlich unter dem Vorbehalt, dass

Haushaltsmittel zur Verfligung stehen und die Gesamtfinanzierung gesichert ist.

GemaBB § 49  Verwaltungsverfahrensgesetz  (VWVIG)  kann  ein
Zuwendungsbescheid ganz oder teilweise mit Wirkung fiir die Zukunft widerrufen

werden.

Zuwendungsbescheid

Mit Erlass des Zuwendungsbescheids werden den Zuwendungsempfdnger*innen
Zuwendungsmittel bewilligt. Die Hohe der Zuwendung berechnet sich auf
Grundlage der voraussichtlichen zuwendungsfdhigen Kosten und des geplanten
Umfangs des Vorhabens. Der Zuwendungsbescheid ist fiir den Forderzeitraum
festgelegt. Anderungen miissen durch einen Anderungsbescheid bewilligt werden

(siehe Anderungsantrag S. 9).

Ein Zwischennachweis kann im Zuwendungsbescheid in der Auflage

Sachbericht/Verwendungsnachweis angefordert werden.
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Wir empfehlen |hnen, den Zuwendungsbescheid sorgfdltig durchzulesen und zur
Kenntnis zu nehmen, da dieser jederzeit Anderungen enthalten oder Auflagen

erteilten kann, die nicht gesondert von der Bewilligungsbehdrde mitgeteilt werden.

Wir hoffen, Ihnen mit diesen FErléuterungen einen guten Uberblick
gegeben zu haben, auf welche zuwendungsrechtlichen Aspekte bei

der Projekfdurchfihrung zu achten ist.
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Anlage 1 - Ubersicht zur Erlduterung der Tatigkeitsmerkmale

Bei der Tatigkeitsbewertung ist darauf zu achten, dass die Tatigkeitsmerkmale hdufig aufeinander aufbauen. Ein Aufbaumerkmal in diesem Sinn

liegt vor, wenn das Tdatigkeitsmerkmal ein ,Herausheben“ aus dem in Bezug genommenen Tatigkeitsmerkmal der niedrigeren Entgeltgruppe

vorsieht. Bei solchen Aufbaumerkmalen ist zundchst zu priifen, ob die Anforderungen der Ausgangsgruppe und anschlief3end die der hcheren

Entgeltgruppe erfiillt sind.

Entgeltgruppe

Tatigkeitsmerkmal

Erlduterung

Qualifikation

E1l

E2

E3

E 4

E5

E6

einfachste Tatigkeiten
einfache Tdtigkeiten

Tatigkeiten, fiir die eine eingehende Einarbeitung bzw. eine
fachliche Anlernung erforderlich ist, die iber eine Einarbeitung im
Sinne der Entgeltgruppe 2 hinausgeht

1. schwierigen Tatigkeiten
2. Tatigkeiten, die sich aus der Entgeltgruppe 3 herausheben,
sodass sie mindestens zu einem Viertel griindliche
Fachkenntnisse erfordert

Tatigkeiten, die eine griindliche Fachkenntnisse erfordern

griindliche und vielseitige Fachkenntnisse

Protokollerklarung Nr. 10

Protokollerklarungen Nrn. 3 und 9

ProtokollerklGrung Nr. 3

1. Protokollerklarungen Nrn. 3 und 8
2. Protokollerkldrungen Nrn. 3 und 7

Protokollerklarungen Nrn. 3 und 7

Protokollerklarungen Nrn. 3 und 6

Einfache Tatigkeit, An- und
Ungelernt

abgeschlossene
Berufsausbildung in einem
anerkannten
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L

E8

E9

E10

E1l1

E12

E13

griindliche und vielseitige Fachkenntnisse und mindestens zu
einem Drittel selbstdndige Leistungen

1. Tatigkeiten, die sich aus der Entgeltgruppe 9 Fallgruppe 2
herausheben und besonders verantwortungsvoll sind

2. griindliche, umfassende Fachkenntnisse und selbstdndige
Leistungen

3. griindliche und vielseitige Fachkenntnisse und selbstdndige
Leistungen

Tatigkeiten, die sich mindestens zu einem Drittel durch besondere
Schwierigkeit und Bedeutung aus der Entgeltgruppe 9 Fallgruppe
1 herausheben

Tatigkeiten, die sich durch besondere Schwierigkeit und
Bedeutung aus der Entgeltgruppe 9 Fallgruppe 1 herausheben

Tatigkeiten, die sich durch das Maf3 der damit verbundenen
Verantwortung erheblich aus der Entgeltgruppe 11 herausheben

Entsprechende Tatigkeiten, die aufgrund gleichwertiger
Fdhigkeiten und ihrer Erfahrungen entsprechende Tatigkeiten
ausiiben.
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Protokollerklarungen Nrn. 3, 5 und 6

1. Hierzu Protokollerklarung Nr. 3
2. Protokollerkldrungen Nrn. 3, 4 und 5
3. Protokollerklarungen Nrn. 3, 5 und 6

Protokollerklarung Nr. 3

ProtokollerklGrung Nr. 3

ProtokollerklGrung Nr. 3

Protokollerklarung Nr. 1

Ausbildungsberuf und
entsprechenden Tatigkeiten
(E5 - E9q)

Bachelor oder
abgeschlossene
Fachhochschulausbildung
(Diplom) und
entsprechende Tdtigkeiten

(E9b - E12)

Diplom-Ingenieure (Univ.)
Lehrer an Gymnasien,
Gesamtschulen und
Forderschulen
Wissenschaftliche
Mitarbeiter (Doktoranden)
an Universitdten
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Protokollerkldrungen:

Nr. 1

(1) Wissenschaftliche Hochschulen sind Universitdten, Technische Hochschulen sowie
andere Hochschulen, die nach Landesrecht als wissenschaftliche Hochschulen anerkannt
sind.

(2) *Eine abgeschlossene wissenschaftliche Hochschulbildung liegt vor, wenn das Studium
mit einer ersten Staatspriifung oder mit einer Diplompriifung oder mit einer Masterpriifung
beendet worden ist. 2Diesen Priifungen steht eine Promotion oder die Akademische
Abschlusspriifung (Magisterpriifung) einer Philosophischen Fakultat nur in den Féllen
gleich, in denen die Ablegung einer ersten Staatspriifung oder einer Diplompriifung oder
einer Masterpriifung nach den einschldgigen Ausbildungsvorschriften nicht vorgesehen
ist. *Eine abgeschlossene wissenschaftliche Hochschulbildung liegt auch vor, wenn der
Master an einer Fachhochschule erlangt wurde und den Zugang zur Laufbahn des hdheren
Dienstes bzw. zur entsprechenden Qualifikationsebene erdéffnet; dies setzt voraus, dass
der Masterstudiengang das Akkreditierungsverfahren erfolgreich durchlaufen hat, solange
dies nach dem jeweils geltenden Landesbeamtenrecht fiir den Zugang zur Laufbahn des
hoheren Dienstes bzw. zur entsprechenden Qualifikationsebene gefordert ist.

(3) ‘Eine abgeschlossene wissenschaftliche Hochschulbildung setzt voraus, dass die
Abschlusspriifung in einem Studiengang abgelegt wird, der seinerseits mindestens das
Zeugnis der Hochschulreife (allgemeine Hochschulreife oder einschlagige
fachgebundene Hochschulreife) oder eine andere landes-rechtliche
Hochschulzugangsberechtigung als Zugangsvoraussetzung erfordert, und fiir den
Abschluss eine Mindeststudienzeit von mehr als sechs Semestern - ohne etwaige
Praxissemester, Priifungssemester o. A. - vorgeschrieben ist. 2Ein Bachelorstudiengang
erfiillt diese Voraussetzung auch dann nicht, wenn mehr als sechs Semester fiir den
Abschluss vorgeschrieben sind.

(4) Ein Abschluss an einer auslandischen Hochschule gilt als abgeschlossene
wissenschaftliche Hochschulbildung, wenn er von der zustdndigen Landesbehdrde dem
deutschen Hochschulabschluss gleichgestellt ist.

Nr. 2

(1) Im Sinne der Nr. 6 der Vorbemerkungen zu allen Teilen der Entgeltordnung ist
vergleichbar die Entgeltgruppe 13 der Besoldungsgruppe A 13.

(2) Bei der Zahl der Unterstellten zdhlen nicht mit:

a) Beschdftigte, die nach Teil Il Abschnitt 9 (Gartenbau, Landwirtschaft und Weinbau)
eingruppiert sind,

b) Beschaftigte, die nach Teil Il Abschnitt 22 (Ingenieure, technische Berufe) eingruppiert
sind,
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c) Beamte der Besoldungsgruppe A 13, soweit sie der Laufbahn des gehobenen Dienstes
bzw. der entsprechenden Qualifikationsebene angehdren.

Nr. 3
Buchhaltereidienst im Sinne dieses Tatigkeitsmerkmals bezieht sich nur auf Tatigkeiten von
Beschaftigten, die mit kaufmdnnischer Buchfiihrung beschdaftigt sind.

Nr. 4

Griindliche, umfassende Fachkenntnisse bedeuten gegeniiber den in den Entgeltgruppen
6 und 8 sowie in Entgeltgruppe 9 Fallgruppe 3 geforderten griindlichen und vielseitigen
Fachkenntnissen eine Steigerung der Tiefe und der Breite nach.

Nr. 5

Selbstdndige Leistungen erfordern ein den vorausgesetzten Fachkenntnissen
entsprechendes selbstdndiges Erarbeiten eines Ergebnisses unter Entwicklung einer
eigenen geistigen Initiative; eine leichte geistige Arbeit kann diese Anforderung nicht
erfiillen.

Nr. 6

!Die griindlichen und vielseitigen Fachkenntnisse brauchen sich nicht auf das gesamte
Gebiet der Verwaltung/des Betriebes, in der/dem der Beschdftigte tdtig ist, zu
beziehen. 2Der Aufgabenkreis des Beschdaftigten muss aber so gestaltet sein, dass er nur
beim Vorhandensein griindlicher und vielseitiger Fachkenntnisse ordnungsgemaf3
bearbeitet werden kann.

Nr. 7
Erforderlich sind ndhere Kenntnisse von Gesetzen, Verwaltungsvorschriften und
Tarifbestimmungen usw. des Aufgabenkreises.

Nr. 8

Schwierige Tdtigkeiten sind solche, die mehr als eine eingehende Einarbeitung bzw. mehr
als eine fachliche Anlernung i. S. der Entgeltgruppe 3 erfordern, z. B. durch einen héheren
Aufwand an gedanklicher Arbeit.

Nr. 9

'Einfache Tatigkeiten sind Tatigkeiten, die weder eine Vor- noch eine Ausbildung, aber
eine Einarbeitung erfordern, die lber eine sehr kurze Einweisung oder Anlernphase
hinausgeht. 2Die Einarbeitung dient dem Erwerb derjenigen Kenntnisse und Fertigkeiten,
die fiir die Beherrschung der Arbeitsabldufe als solche erforderlich sind.
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Nr. 10

'Einfachste Tatigkeiten tiben z. B. aus

- Essens- und Getrdnkeausgeber,

- Garderobenpersonal,

- Beschdaftigte, die spiilen, Gemiise putzen oder sonstige Tdatigkeiten im Haus- und
Kiichenbereich ausiiben,

- Reiniger in Aufienbereichen wie Héfen, Wegen, Griinanlagen, Parks,
- Warter von Bediirfnisanstalten,

- Servierer,

- Hausarbeiter und

- Hausgehilfen.

2Ergdnzungen kdnnen durch landesbezirklichen Tarifvertrag geregelt werden.
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