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i. Zweck des Leitfadens

Der Leitfaden dient der Transparenz fur die Fordernehmenden, wie bei der
Abrechnung von Férdersmitteln, die durch den Osterreichischer Fonds zur
Starkung und Férderung von Frauen und Madchen (OFF) gewahnrt wurden,

grundsatzlich vorgegangen wind.

2. Rechtswirksamkeit

Der von Férdernehmenden mit dem Férderantrag zur Kenntnis genommene
Leitfaden wird rechtlich verbindlich, sobald der Férderungsvertrag in Kraft
tritt und insoweit allfallige anzuwendende Férderungsgesetze und dazu
erlassene Forderrichtlinien bzw. Sonderrichtlinien gemaf ARR nicht anderes
bestimmen. Im Férderventrag kdnnen erganzende
Abrechnungsbestimmungen aufgenommen oder einzelne Bestimmungen des

Leitfadens ausgenommen werden.

3. Zustandigkeit und Termin

3.1.Die Nachweise der widmungsgemaflien Verwendung der Férderungsmittel
gemal Pkt. 4 sind der im Férdervertrag bezeichneten Organisationseinheit
unter AnfUhrung der Geschaftszahl des Fordervertrages vollstandig und
geordnet innerhalb der vertraglich festgelegten Frist direkt zu Ubermitteln.
Allfallig weitergehende vertragliche Berichts- und Vorlagepflichten an die

Fachabteilung, die die Férderung gewahnrt hat, bleiben unberudhnt.
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3.2.8ollte die Einhaltung des Termins nicht méglich sein, so ist der fur die
Férderkontrolle zustandigen Stelle unter Angabe der Grinde vor Ablauf der

Frist ein schriftliches Ansuchen, um Fristerstreckung vorzulegen.

4. Nachweise der widmungsgemalken Verwendung der

Férderungsmittel

Die Nachweise der widmungsgemafien Verwendung der Férderungsmittel

haben Folgendes zu umfassen:

4.1.Sachbericht (Tatigkeitsbericht), gegebenenfalls inklusive Indikatorenblatt, Uber
die Durchfuhrung des gefdrderten Vorhabens, die Verwendung der
Férdermittel und den dadurch erzielten Erfolg. Soweit vertraglich die
Verwendung eines bestimmten Formulars vorgesehen ist, ist dieses zu

verwenden;

4.2.die auf der Website des OFF zur Verflgung gestellte Belegaufstellung bzw.

Deckblatt zur Belegaufstellung

4.3.Belegexemplare von Publikationen, CDs, Videos, Einladungen, Programmen
usw. sowie Dokumentationen betreffend die Durchfihrung des geférdenrten
Vorhabens, wie z.B. Zeitungsausschnitte, Hinweise auf Internetseiten und

Rundfunksendungen, Fotos, Videos, Podcasts, Teilnehmerlisten etc.;

4.4 Nachweis der vertragskonformen Anbringung bzw. Verwendung des Logos
des OFF und/oder des Férdervermerkes, ausgenommen die Erfullung dieser
Verpflichtung war durch vom Forderungsgeber zu vertretenden Grinden

nicht maglich
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4.5.Inventarliste — soweit vertraglich vorgesehen - der geférdert angeschafften
Gegenstande, deren Anschaffung im Einzelnen den Wert eines geringwentigen

Wirtschaftsgutes Ubersteigt;

4.6.Bei Projektférderungen eine Abrechnung anhand der zur Verfligung gestellten

Vorlagen;
4.7.Rechnungs- und Zahlungsbelege;

4.8.Bankbestatigung Uber den Wechselkurs, der zum Zeitpunkt der Zahlung

gegolten hat, falls die vorgelegte Rechnung nicht auf Euro lautet;

4.9.sonstige flr die Férderung relevante Unterlagen, wie Verlagsvertrag,
Kaufvertrag, Kostenvoranschlage, Werkvertrage, Jahreslohnkonten,

Anrbeitszeitlisten etc.

5. Belege

5.1.Es werden nur Belege (Rechnungen, Honorarnoten, Zahlungsbestatigungen,
Kontoauszuge) anerkannt, die sich auf Férdernehmende beziehen. Sofern es
vertraglich vereinbart wurde, werden auch Belege akzeptienrt, die auf eine
Partnerorganisation lauten (nicht jedoch Subauftragnehmende). Original-

Belege mussen nach entsprechender Anfrage des OFF nachgereicht werden.

5.2.Thermobelege sind zu kopieren und im Original neben der Kopie anzubringen.

Nicht lesbare Thermobelege kdnnen nicht anerkannt werden.

5.3.Elektronische Belege, welche Férdernehmende per E-Mail erhalten haben, sind

inkl. dieser E-Mails vorzulegen. Elektronische Belege kédnnen nur dann
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anerkannt werden, wenn diese in einem Dateiformat vorliegen, das

Anderungen nicht erméglicht (z.B. pdf, jpg, img).

5.4.Die Abrechnungsunterlagen sind — flr jedes geféorderte Vorhaben (z.B.
Basisfinanzierung bzw. einzelne Projekte) gegliedert nach jedem Forderzweck
gesondenrt — zeitlich zu ordnen und zu blndeln. Die Belege jedes

Abrechnungsbundels sind in einer Aufstellung zu erfassen und entsprechend

dieser Aufstellung zu nummerieren.

5.5.Es werden nur solche Belege akzeptiert, aus denen klar ersichtlich ist, dass sie

sich auf die Malinahme beziehen, fir die die Forderung gewahrt worden ist.

5.6.Der OFF bzw. von ihm beauftragte Organe behalten sich vor, die gepruften

Originalbelege mit einem entsprechenden Entwertungsvermerk zu versehen.

5.7.8ind Belege oder sonstige Unterlagen nicht in deutscher Sprache abgefasst, so
ist eine deutschsprachige ArbeitsUbersetzung der wesentlichen Inhalte

beizulegen. Die fur die Férderkontrolle zustandige Stelle behélt sich jedoch vonr,

eine beglaubigte Ubersetzung zu verlangen.

5.8.Sofern solche zur Prifung angefordert wurden, werden Originalbelege den

Férdernehmenden nach erfolgter sachlicher und rechnerischer Prufung

zuruckgesendet.

6. Rechnungen

6.1.Rechnungen mussen lesbar Namen und Adresse des Ausstellers, das

Lieferdatum bzw. Datum oder Zeitraum der Leistungserbringung aufweisen
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und unbeschadet der Bestimmungen des Umsatzsteuenrgesetzes ausgestellt

sein. In den Belegen ist die verrechnete Umsatzsteuer extra auszuweisen.

6.2.Der Rechnungstext muss allgemein verstandlich sein. Ist dies nicht der Fall, so

ist der Text schriftlich zu erlautern.

6.8.Rechnungen haben grundsatzlich auf die Férdernehmenden - bzw. sofern
vertraglich vereinbart auf eine Partnerorganisation - zu lauten (nicht jedoch
auf Subauftragnehmende, die Rechnungen gegenliber Fordernehmenden

legen).

6.4.Die in Rechnung gestellte Lieferung oder Leistung muss innerhalb des

Férderzeitraumes erfolgt bzw. erbracht worden sein.

6.5.Die zur Férderungsabrechnung vorgelegten Rechnungen mussen innerhalb
des Férderzeitraumes ausgestellt und bezahlt worden sein. Sofern die in
Rechnung gestellte Lieferung oder Leistung im Forderzeitraum erbracht
wonrden ist, wird die Bezahlung bis zum Ablauf von einem Monat nach dem Ende

des Fé6rderzeitraums tolerient.

6.6.Wird zu einer Rechnung ein Skonto bzw. Rabatt angeboten, ist nur der

vermindenrte Betrag abrechenbar.

8.7.Fordernehmende duirfen keine héheren als die branchenUblichen Preise bzw.

Vergutungen abrechnen.
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7. Zahlungsnachweise/Kontoauszlge

7.1.Bei Barzahlungen ist auf einen ordnungsgemafken Saldierungsvermerk (Betrag
erhalten! Datum! Firmenmafige Fertigung oder Unterschrift!) auf der

Originalrechnung zu achten.

7.2.Bei Bezahlungen im Bankverkehr erfolgt der Zahlungsnachweis durch Vorlage
der Uberweisungs- oder Abbuchungsauftrage, Zahlschein- bzw.
Erlagscheinabschnitte etc., jeweils zusammen mit dem Kontoauszug, auf dem

die Abbuchung aufscheint.

7.83.Wurden Zahlungen aufgrund eines Dauer- oder Einziehungsauftrages geleistet,

so sind die Kontoauszuige vorzulegen, auf denen die Abbuchungen aufscheinen.

7.4.Der Kontoauszug muss von einem Konto stammen, dessen kontoinhabende

Organisation die férdernehmende Organisation ist.

7.5.Kann ein Kontoauszug nicht vorgelegt werden, so muss eine
DurchfUhrungsbestatigung der Bank beigebracht werden.
Selbststempelungen im Selbstbedienungsbereich oder Bestatigungen mit dem
Wortlaut ,SB*, ,zur DurchfUhrung Ubernommen®, ,eingelangt am ...“ und

dergleichen gelten dabei nicht als Durchfuhrungsbestatigung.

7.6.Bei Bezahlungen mittels Sammelauftrag ist auch dieser beizulegen. Gilt ein
Sammelauftrag fur mehrere Belege, so ist einem Beleg der Original-
Sammelauftrag beizuheften. Den Ubrigen Belegen sind Kopien des
Sammelauftrages anzuschlief>en und auf diesen zu vermerken, bei welchem

Beleg sich das Original des Sammelauftrages befindet (diese Vorgangsweise ist
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auch in allen anderen Fallen der Mehrfachverwendung eines Beleges

anzuwenden).

7.7.Bei Zahlung mittels Electronic Banking ist der Kontoauszug samt der

AuftragsUbersicht vorzulegen.

Vorsteuerabzug

Die Umsatzsteuer ist nur dann férderbar, wenn Forderungsnehmende
hachweisen, dass sie diese tatsachlich und endgultig zu tragen haben bzw.

nicht vorsteuerabzugsberechtigt sind.

Zusatzanforderungen fur bestimmte Kostenarten

9.1.Personalkosten

9.1.1. Fur die Abrechnung der Personalkosten sind jedenfalls das
Jahreslohnkonto und die Originalzahlungsnachweise Uber die
monatlichen Nettolohnzahlungen (Uberweisungs- oder
Abbuchungsbeleg mit dazugehdrendem Kontoauszug) vorzulegen.
Wenrden projektbezogene Personalkosten geférdert, so ist — sofern im
Férdervenrtrag nicht anderes vereinbart wurde - zuséatzlich zu den
jeweiligen Originalbelegen eine dem gefdrderten Projekt zuordenbare
Aufstellung (monatlicher Stundenaufwand und Tatigkeit) Uber die
erbrachte Leistung der Abrechnung anzuschliezen. Diese Aufstellung ist
von den jeweiligen Mitarbeitenden und vom bzw. von der

férdernehmenden Organisation zu bestatigen.
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Fur die Abrechnung von gesetzlich vorgeschriebenen Abgaben, wie zum
Beispiel Lohnsteuer, Sozialversicherung und Pflichtbeitragen fur die
betriebliche Vorsorgekasse (,Abfertigung neu“) sind deren

Vorschreibungen und die Zahlungsnachweise vorzulegen.

Abfertigungen kénnen nicht unter dem Titel Personalkosten

abgerechnet werden, aufer es wurde vertraglich vereinbart.

Die Kosten flr freie Dienstnehmende kénnen unter dem Titel
Personalkosten abgerechnet werden, wenn Jahreslohnkonten geflihrt

wenrden.

9.2.Honorare

9.2.1.

9.2.2.

9.2.3.

Honorarnoten mussen von den Erbringenden der Lieferung oder
Leistung unter Angabe von deren Name, Adresse und
erforderlichenfalls UID- Nummer gefertigt sein. Honorarnoten mussen
zudem Name und Adresse der Auftraggebenden sowie das
Ausstellungsdatum, das Leistungsdatum bzw. -zeitraum und die

Bankverbindung oder den Barauszahlungshinweis enthalten.

Die Honorarnote muss branchentblich oder nach den
Berufsvorschriften aufgegliedert sein und die Lieferung oder Leistung
zumindest so detailliert beschreiben, dass eine Zuordnung zum

Férderzweck méglich ist.

Honorarnoten mussen die Erklarung des oder der

Honorarempfangenden enthalten, dass dieser bzw. diese fur die
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steuerliche Veranlagung sowie fur die Entrichtung der

Sozialversicherung selbst Sorge zu tragen hat
9.3.Reisekosten

9.3.1. Reisekosten werden grundséatzlich nach den Bestimmungen der

ReisegebUhrenvorschrift 1955 anerkannt.

9.3.2. Die Belege flr alle im Rahmen der betreffenden Reise anfallenden Kosten
(Fahrt, Tagessatze, NachtigungsgebUhr oder Hotel etc.) sind in Ublicher
Form und Ubersichtlich (Rechnung, Fahrkarte und Zahlungsnachweis)

voprzulegen.

9.3.3. Wenrden Taxikosten und Kilometergeld abgerechnet, sind diese immenr
mittels leserlichen Vermerks, der dem Beleg beiliegt, zu begrinden und
grundsatzlich nur zu veranschlagen:

- falls kein 6ffentliches Verkehrsmittel zur Verfligung steht,

— das Taxi oder Auto trotz d8ffentlichem Verkehrsmittel die billigere

Transportvariante bildet oder

— ein anderer wichtiger Grund (z.B. Beeintrachtigung eines Reisenden)

fur die Benutzung des Taxis/Autos vorliegt.

9.3.4. Das Kilometergeld beinhaltet in jedem Fall Maut- und ParkgebUhren,

Wartungs- und Finanzierungskosten, Wentvenrlust, Vignette sowie
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Treibstoff, und Versicherung - diese sind daher nicht gesondenrt zu

verrechnen.

9.3.5. Bei Verwendung von Privat- und/oder Dienstfahrzeugen ist ein
Fahrtenbuch zu fuhren aus dem der Zweck und das Datum der Fahnrt,
die Fahrtstrecke sowie die gefahrenen Kilometer ersichtlich sind. Die

Kopie des Fahrtenbuches ist der Abrechnung beizuschliezen.

10. Einnahmen-Ausgaben-Rechnung

10.1.Es kann vom OFF eine projektbezogene Einnahmen-Ausgaben-Rechnung

verlangt werden.

10.2.FUr die Einnahmen-Ausgaben-Rechnung sind die tatsachlichen Zu- und
Abflisse an Zahlungsmitteln — die sich auf den Férderzeitraum beziehen -

mafdgeblich.
10.3.Der Gewinn- bzw. Verlustvortrag aus dem Vonjahr ist nicht anzufuhren.

10.4.Mitgliedsbeitrage, Spenden und Subventionen aus 6ffentlichen und privaten

Quellen sind als Einnahmen anzufuhren.

10.5.Darlehens- oder Kreditaufnahmen sind keine Einnahmen.
Schuldenrickzahlungen oder die Verringerung eines Negativsaldos auf einem
Konto sind — mit Ausnahme des Betrages, der auf Zinsen entfallt — keine

Ausgaben.

10.6.Rucklagen und Ruckstellungen gelten nicht als Ausgaben.
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10.7.Darlehens- oder Kreditaufnahmen, Schuldenrtickzahlungen oder die
Verringerung eines Negativsaldos sowie Gewinn- bzw. Verlustvortrage sind

jedoch im Jahresabschluss zu berUcksichtigen.

1i. Verwendungs-/Abrechnungsbeschrankungen

Fordermittel des OFF diirfen nicht verwendet und abgerechnet werden (diese

wenrden nicht anerkannt) flr:

- den Ankauf von alkoholischen Getranken und Rauchwaren;

- die Bezahlung von Gastgeschenken und Trinkgeldern aller Art;
- den Erwerb von Gutscheinen aller Ant;

- die Bezahlung von Mahnspesen und Kontofuhrungskosten inkl. Soll- u.

Uberziehungszinsen;

- WechselgebUhren;

- Geldstrafen und Prozesskosten;
- Schuldenrlckzahlungen;

- Abschreibungen;

- Entgelte, fur die nicht die Férdernehmenden selbst aufkommen;
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- Aufwendungen fur die private Pensionsvorsorge;

- freiwillige Sozialleistungen;

- - Sachbezug;

- leistungsabhangige Bonuszahlungen;

- Vergltungen bei Beendigung des (Arbeits-)Dienstvenrtrages;
- Krankengeld (Entgeltfortzahlungen durch Krankenkasse);

- Rucklagen und Ruckstellungen;

- Finanzierungskosten (u.a.: Vertragserrichtungskosten);

- Erwerb von Liegenschaften und unbeweglichem Vermaégen;
- Schadenersatz;

- Garantieleistungen, welche durch Versicherungen gedeckt sind;

- Kalkulatorische Kosten.

12. Entlastung

Die Abrechnung gilt dann als ordnungsgemafk durchgefuhrt, wenn sie vom OFF

bzw. von inm beauftragten Organen genehmigt worden ist. Die Abrechnung
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wird mit Entlastungsschreiben, Rlcksendung der Belege an die
Férdernehmenden sowie allfalligen Restzahlungen abgeschlossen. Bei einenr

Ruckforderung ist die Abrechnung erst nach Eingang der Rlckzahlung in der

vorgeschriebenen Héhe inkl. allfalliger Zinsen abgeschlossen.



