AMT DER STEIERMARKISCHEN LANDESREGIERUNG

Das Land

Steiermark

MERKBLATT

= Kultur, Europa, Sport

fiir die Erstellung von Férderungsabrechnungen Referat Sport

Jahngasse 1
8010 Graz

GRUNDSATZLICHES ZUR ERSTELLLUNG VON ABRECHNUNGEN

Senden Sie die Abrechnung unterschrieben unter Angabe der Geschaftszahl ABT09-..... per E-Mail an
folgende Adresse: sport@stmk.gv.at

Lesen Sie vor der Erstellung der Abrechnung Ihren Forderungsvertrag nochmals durch, um etwaige
gesonderte Vereinbarungen flr die Abrechnung beriicksichtigen zu koénnen, wie z.B. den
Projektzeitraum/Tatigkeitszeitraum und Abgabetermin. Hier finden Sie auch genaue Angaben welche
Unterlagen fiir den Verwendungsnachweis bis bzw. tiber € 8.000,00 vorzulegen sind.

Vermeiden Sie , etappenweises” Ubermitteln von Teilunterlagen, da wir nur vollstindige Unterlagen priifen
kdénnen.

Kontaktieren Sie uns umgehend bei Ausfall des geforderten Vorhabens,
da Sie in diesem Fall den Forderungsbetrag an uns zuriickzahlen mussen.

Fiir Anderungen des beantragten Projekts bzw. des Projektzeitraumes oder der Tatigkeit bzw. des

Tatigkeitszeitraumes brauchen Sie verpflichtend die schriftliche Genehmigung durch die Férderungsstelle!

LINK ZU DEN FORMULAREN

Bitte verwenden Sie ausschlieBlich folgende Formulare fiir lhre Abrechnung:

& Verwendungsnachweis

- Einnahmen/Ausgaben-Aufstellung
- Belegaufstellung Sachkosten
— Belegaufstellung Personalkosten

- Leistungsverzeichnis fiir Eigenhonorare

Bei Forderungen bis zu € 8.000,00 sind NUR der Projektbericht/Tatigkeitsbericht (Punkt 1) und die
Einnahmen-/Ausgaben-Aufstellung (Punkt 2) vorzulegen.
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1. PROJEKTBERICHT/TATIGKEITSBERICHT

e Der Projektbericht/Tatigkeitsbericht vermittelt eine Gesamtiibersicht Gber den Verlauf lhres Projekts, lhrer
Tatigkeit und stellt dessen Ergebnisse dar (siehe & Merkblatt fur die Erstellung eines
Projektberichtes/Tatigkeitsberichtes).

2. EINNAHMEN/AUSGABEN-AUFSTELLUNG
e Die Einnahmen/Ausgaben-Aufstellung verschafft einen Uberblick tiber die einzelnen Kostenpositionen des
gesamten Projekts, der Tatigkeit in Form einer , PLAN-IST-Gegeniberstellung”. Das heifSt, Sie fihren

einerseits die erwarteten Einnahmen und Ausgaben laut Forderungsansuchen und andererseits die
tatsachlich entstandenen Kosten sowie Einnahmen an.

e Bitte unterschreiben Sie die Einnahmen/Ausgaben-Aufstellung.

e Verwenden Sie bitte beiliegendes Formular.

3. BELEGAUFSTELLUNG

o In der Belegaufstellung sind Belege in Hohe der Foérderungssumme anzufiihren. Bitte tragen Sie die
einzelnen Belege geordnet und nummeriert nach den jeweiligen Kostenpositionen in die Aufstellung ein.

e Damit wir lhre Abrechnung reibungslos prifen konnen, kennzeichnen Sie die Belege mit den in der
Belegaufstellung laufenden Nummern und legen Sie diese bei.

e Bitte unterschreiben Sie die Belegaufstellung.

e Wenn Sie sowohl Personal-, als auch Sachkosten vorlegen, tragen Sie diese bitte in die jeweiligen
Belegaufstellungen ein.

e Verwenden Sie beiliegende Formulare:
Belegaufstellung Personalkosten, Belegaufstellung Sachkosten

BELEGAUFSTELLUNG PERSONALKOSTEN

Personalkosten (Lohne und Gehalter) sind jene Kosten, die durch den Einsatz von Arbeitnehmerinnen und
Arbeitnehmern entstehen. Hierunter fallen alle Kosten fiir sozialversicherungspflichtige, nicht-selbststindige
Dienstverhaltnisse. Filhren Sie diese Kosten unter Personalkosten an.

e Es konnen die Arbeitgeber-Bruttokosten (inkl. Lohnnebenkosten) abgerechnet werden. Legen Sie zur
Abrechnung von Personalkosten das Jahreslohnkonto der jeweiligen Dienstnehmerin oder des
Dienstnehmers vor. Zusatzlich ist von einer/einem verantwortlichen Zeichnungsberechtigten mit Datum und
Unterschrift zu bestatigen, dass samtliche Lohn- und Lohnnebenkosten ordnungsgemald abgefiihrt wurden.

e Die Forderungsstelle kann von lhnen verlangen, dass Sie Unbedenklichkeitsbescheinigungen von Finanzamt
und Sozialversicherungsanstalt vorlegen. Dies gilt ebenso fir Dienst- oder Arbeitsvertrage sowie fiir die
Anmeldebestatigung der Sozialversicherung.
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Honorare und Aufwandsentschadigungen zdhlen nicht zu den Personalkosten! Bitte tragen Sie diese Positionen in
die Belegaufstellung fiir Sachkosten ein.

BELEGAUFSTELLUNG SACHKOSTEN

Die Sachkosten umfassen ALLE Kostenpositionen ausgenommen Personalkosten.

VORLAGE DER ZAHLUNGSNACHWEISE:

e LegenSie lhrer Abrechnung sowohl Rechnungsbelege als auch die jeweils dazugehoérigen Zahlungsnachweise
bei.

e Die Zahlung der Rechnungsbelege muss klar nachvollziehbar nachgewiesen werden.
e Die vorgelegten Belege miissen auf die Forderungsempfangerin bzw. den Forderungsempfanger lauten, im
Projektzeitraum/Tatigkeitszeitraum gemal Forderungsvertrag angefallen sein und eindeutig dem

genehmigten Projekt/Tatigkeit zuordenbar sein.

e Bei Barzahlung ist der Rechnungsbeleg von der Empfangerin bzw. dem Empfanger mit einem
entsprechenden Vermerk zu versehen (z.B. ,,Betrag erhalten am ...... “mit Datum und Unterschrift).

e Ziehen Sie bei bestehender Vorsteuerabzugsberechtigung in lhrer Abrechnung die Netto-Betrage
(ohne MwsSt.) heran.

RECHNUNGSMERKMALE:

e Rechnungsbelege:

Kassenbelege werden ab einem Betrag von brutto € 25,00 pro Beleg anerkannt.

e Honorarnoten:

— Dievorgelegten Honorarnoten missen auf den Namen und die Adresse der Forderungsnehmerin bzw.
des Forderungsnehmers lauten. Zusatzlich missen Name und Adresse der Rechnungslegerin bzw. des
Rechnungslegers, das Ausstellungsdatum, der Abrechnungs-/Leistungszeitraum, die Art der
Dienstleistung und der Rechnungsbetrag angefiihrt werden.

Aus der Honorarnote muss hervorgehen, ob es sich um einen Brutto- oder Nettobetrag handelt. Bei
Betrdgen ohne Steuer muss ein entsprechender Steuervermerk angebracht werden (z.B.
umsatzsteuerbefreit — Kleinunternehmer gemaR § 6 Abs. 1 Z 27 UStG).

— Honorare fiir Eigenleistungen werden anerkannt, wenn sowohl die Art der Leistung, als auch der
Stundensatz klar und nachvollziehbar dokumentiert sind. Dazu verwenden Sie bitte beiliegendes
Formular.

e Reisekosten:

Halten Sie bei Reisekosten (Nachtigungskosten, Fahrt-/Flugkosten — Bahn: 2. Klasse, Flug: Economy) die
Grundsatze der Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit und ZweckmaRigkeit ein.
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Fahrt- und Nachtigungsspesen:

Legen Sie I|hre Fahrt- und Nachtigungspesen mit den entsprechenden Belegen (Fahrkarten,
Hotelrechnungen, etc.) vor. Bitte geben Sie zuséatzlich den Grund der Reise, Ort, Datum, Reiseteilnehmer
bekannt. Verpflegungskosten werden nicht anerkannt.

Kilometergeld-Abrechnungen:

Erstellen Sie fir die Kilometergeld-Abrechnungen eine detaillierte Reisekostenaufstellung (mit Namen,
Datum, Abfahrtsort, Zielort, gefahrene Tageskilometer, Betrag.) Es gilt das & amtliche Kilometergeld.

Flugkosten:

Legen Sie flr Flugbuchungen direkt bei Fluggesellschaften oder in Reisebiros die lhnen ausgestellte
Rechnung bei. Bei Buchungen im Internet Gbermitteln Sie uns die Buchungsbestatigung, den dazugehorigen
Zahlungsnachweis sowie den Boardingpass. Fir den Fall, dass Sie Flugtickets mit der Kreditkarte bezahlen,
legen Sie die Kreditkarten-Abrechnung sowie die Buchungsbestatigung bei.

Taxikosten:

Taxi-Rechnungen kénnen nur in begriindeten Ausnahmefallen anerkannt werden. Fihren Sie in diesem
Fall die Namen der Fahrgaste, die Wegstrecke sowie eine Begriindung an.

e & Weitere Rechnungsmerkmale

4. NICHT FORDERUNGSFAHIGE KOSTEN

Exemplarisch finden Sie eine Auflistung nicht férderungsfahiger Kosten. Zur Abklarung, ob einzelne Kostenarten/-
positionen forderungsfahig sind oder nicht, stehen wir lhnen gerne zur Verfligung.

e Neubau und Sanierung von Sportstatteninfrastruktur

e Ankauf von Grundstiicken bzw. Gebauden

e Tilgung von Schulden

e Rechts-/Beratungskosten

e Miet-/Pachtzinszahlungen

e Herstellung von Broschiiren und Publikationen

e UmfeldmaBBnahmen bei Sportanlagen

e Kommunale Anschlussgebiihren (Kanal, Wasser, Strom etc.)
e Schulsportanlagen

e Betriebskosten, Betriebsaufwand und ErhaltungsmaRBnahmen
e Sponsortatigkeiten fiir Sportlerinnen

e Bekleidung und Ausriistung (ausgenommen Spitzensport)

e VIP-Bereiche und Empfange

e Verkostigung und Proviant

e Ehrengeschenke und Dekoration

e Bankspesen

e Preisgeld

e Spielerinnen- bzw. Spielerablésen

e Spielerinnen- bzw. Spielerstrafen
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BEI FRAGEN WENDEN SIE SICH AN:

Fiir Fragen stehen Ilhnen gerne unsere Ansprechpersonen im Referat Sport zur Verfligung.
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