Checklist fur Zwischen- und Schlussabrechnungen
fur kofinanzierte Projekte

Vor der ersten Abrechnung/laufend

Der Férderungsvertrag sowie die allgemeinen Geschéaftsbedingungen wurden sorgféltig
gelesen

Ein eigenes Projektkonto ist eingerichtet und ist mit dem im Vertrag angegebenen identisch.
Uber dieses Konto dirfen nur Férdermittel der ADA verwaltet werden.

Es gibt die Mdglichkeit, ein Konto fur mehrere ADA-Projekte zu verwenden. Uber dieses
Konto dirfen nur Férdermittel der ADA verwaltet werden. (Ausnahme: Projekte, die aus dem
ERP-Fonds finanziert werden, bendtigen jedenfalls ein eigenes Projektkonto)

Wenn Uber ein ADA-Projektkonto mehrere Projekte abgewickelt werden, ist anstatt
getrennter Zinsabrechnungen eine jéhrliche Gesamtzinsabrechnung vorzulegen.

Bei einer Férderhdhe von bis zu € 20.000,00 kann — sofern eine entsprechende
Vereinbarung mit der ADA getroffen wurde — die Einrichtung eines eigenen Projektkontos
entfallen. In diesem Fall kann, sofern die zeitnahe Verwendung der Projektmittel
nachgewiesen wird, die Vorlage einer Zinsabrechnung entfallen.

Eine Anderung von Daten, z.B. der Adresse, wurde zeitgerecht bekannt gegeben

Die Gebarung ist getrennt von der anderer Projekte oder Aktivitaten zu fihren. Ist die
Zuordnung von Belegen nicht zur Génze zum abgerechneten Projekt mdglich, so ist — nach
Ricksprache mit der ADA oder gemaB Vertrag — der entsprechende Projektanteil
abgerechnet. Dies kann beispielsweise der Fall sein, wenn ein Mitarbeiter mehrere Projekte
betreut.

Der Buchungstext ist aussagekraftig und erlaubt dem Prifer die Beurteilung als
widmungsgemasB. ,Taxi“, ,Gehalt", ,Essen” und dergleichen sind durch Informationen
erganzt, etwa Orts-/Zielangaben, Personenangaben, Zweck, Abrechnungszeitraum

Dienstreisen sind entsprechend der glltigen RGV abgerechnet.

Sofern die Abrechnung von Reisekosten von der RGV abweicht (etwa aufgrund von internen
Regelungen), kénnen die Kosten maximal in der Héhe geférdert werden, wie sie sich auf
Basis der RGV errechnen wiirden.

Bei Fahrten mit dem PKW kann Kilometergeld nur abgerechnet werden, wenn sie notwendig
waren (keine 6ffentlichen Verkehrsmittel verfigbar, Transport von Material etc.) und die
Begriindung auf dem Beleg vermerkt ist.

Die Belege enthalten folgende Informationen:

« Verkdufer (Name und Adresse)

»  Kaufer (Projekttrager)

» Datum (muss innerhalb des Abrechnungszeitraumes liegen)

» Bezeichnung ,Rechnung”

* Anzahl der Ware/Leistung

»  Bezeichnung der Ware/Leistung

» Preis der Ware/Leistung

« Bestéatigung der Zahlung

Belege, die nicht in Deutsch, Englisch, Franzdsisch, Spanisch oder Portugiesisch ausgestellt
sind, sind in Deutsch, Englisch oder Franzdsisch Ubersetzt.

Die Belege sind so zusammengestellt, dass keine Verlustgefahr besteht. Kassenzettel und
dergleichen sind auf A4-Blatter geheftet oder geklebt und in einer Mappe abgeheftet.

In-Kind-Leistungen (Sachleistungen) kénnen grundsétzlich abgerechnet werden, wenn Sie
als Eigenmittel anzusehen sind. Es muss ein ordnungsgemaBer Beleg vorhanden sein, auf
dem Art, Menge und Wert der Leistung angefihrt werden.

Die Einberechnung solcher Eigenmittel sollte, so méglich, bei Vertragsbeginn festgehalten
sein.

Ein allgemein anwendbarer Sozialtarif oder eine andere Form der ErmaBigung ist in
Anspruch zu nehmen und kann auch nur maximal in dieser H6he geférdert werden.
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Bei Vorlage der Abrechnung

Die Belege sind grundsatzlich im Original vorhanden

NRO-Kofinanzierungsprojekte: Wenn die Férdersumme bei einem Projekt héchstens 50%
betragt und € 20.000,00 nicht Ubersteigt, sind die Ausgaben durch Originalbelege in
Foérderh6he nachzuweisen

Projekte der Entwicklungspolitischen Kommunikation und Bildung in Osterreich: Wenn die
Fordersumme bei einem Projekt h6chstens 50% betragt, sind die Ausgaben durch
Originalbelege in Férderhéhe nachzuweisen

Ein allfalliger Auditbericht wird nur nach vorheriger Vereinbarung mit der ADA vorgelegt; die
diesbezlglichen Bestimmungen der allgemeinen Vertragsbedingungen wurden
berlcksichtigt

Kontoausziige sind komplett vorhanden

Die Belege sind sortiert und eindeutig nummeriert

Es gibt eine Abrechnungsuibersicht (Deckblatt) und eine Einzelbelegsauflistung, die auch
elektronisch tGbermittelt wird. Der Dateiname ist aussagekréftig, z.B. ,[Projektnummer] ZWA
per 31.12.2005"

Bei Uberschreitung einzelner Budgetpositionen um mehr als 10% bzw. maximal € 3.600
ist ein begriindeter Umwidmungsantrag vorhanden

Das Gesamtbudget ist nicht (berschritten

Die Abrechnungsperiode stimmt mit der im Vertrag vorgesehenen (berein

Die Abrechnung wird zeitgerecht eingebracht

Es befinden sich nur Belege in der Abrechnung, die der Abrechnungsperiode entsprechen

Das Deckblatt enthélt folgende Informationen:

» Bezeichnung des Projekttrédgers und des Projekts

»  Projektnummer

»  Abrechnungsperiode

» Budget It. Vertrag

e Budget It. letzter Umwidmung

» bisher anerkannte Ausgaben

» vorgelegte Ausgaben (aufgeschllisselt nach Budgetpositionen)

» Gesamtausgaben

» Differenz der Gesamtausgaben zum giltigen Budget

«  Ausschdépfungsgrad des Budgets

Etwaige Kkorrigierte Fassungen einer Abrechung sind sowohl im Dateinamen als auch im Text
als ,korrigiert” oder sinngeman gekennzeichnet

Die Einzelbelegsauflistung enthalt folgende Informationen:

» Belegnummer

» Datum des Belegs

* Positionsnummer

*  Buchungstext

e Betrag in Originalwdhrung

« Wechselkurs

e Betragin Euro

Es werden alle Belege einer Abrechungsperiode zur Abrechnung vorgelegt, auch wenn die
ADA nur einen Anteil der Gesamtkosten férdert.
Ausnahmen (Vorlage nur in Férderhdhe): Siehe oben.

Inventarlisten werden laufend gefihrt und den Abrechnungen beigefligt

Bei Ausfuhr von Waren aus dem EU-Raum erfolgt nur eine Netto-Verrechnung

Guthabenzinsen sind in einer Zinsenabrechnung gesondert ausgewiesen

Samtliche Wechselkurse sind anhand von (Bank-)Belegen nachgewiesen

Die Bestatigung zur Abrechnung gem. Pkt. 4 der AVB ist firmenmaBig gezeichnet und liegt
bei. (Download unter www.ada.gv.at -> Service -> Formulare zum Download)

Werden einzelne Punkte dieser Checkliste nicht erfiillt, ist vor Abgabe der Abrechnung
Riicksprache mit der ADA zu halten. Diese Liste ist als Hilfestellung gedacht, sie erhebt keinen
Anspruch auf Vollstiandigkeit. Insbesondere wird auf die Bestimmungen im Férderungsvertrag
sowie auf die allgemeinen OEZA-Vertragsbedingungen hingewiesen!

November 2006 -2- Austrian

—_ Development Agency

gas Unternehmen der




