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1. ALLGEMEINES

1.1. Rechtsvorschriften
Gesetze:

= Gleichbehandlungsgesetz (GIBG), BGBI. | Nr. 66/2004 idgF.

» Ausbildungspflichtgesetz (APflIG), BGBI. | Nr. 120/2016 idgF.

» Bundeshaushaltsgesetz (BHG), BGBI. | Nr. 139/2009 idgF.

* Bundeshaushaltsverordnung (BHV), BGBI. Il Nr. 266/2010 idgF.

» Bundesabgabenordnung (BAO), BGBI. | Nr. 194/1961 idgF.

» Bundesvergabegesetz 2018 (BVergG), BGBI. | Nr. 65/2018 idgF.

= Datenschutzgesetz (DSG) idF. des Datenschutz-Deregulierungsgesetzes 2018, BGBI. |
Nr. 24/2018 idgF.

Richtlinien, Erldsse und Verordnungen:

= Allgemeine Rahmenrichtlinien fir die Gewahrung von Férderungen aus
Bundesmitteln (ARR 2014), BGBI. Il Nr. 208/2014 idgF.

= QOperative Leitlinie zur Umsetzung Motivationsférdernder Angebote des
Sozialministeriumservice (MofA).

1.2. Geltungsbereich

1.2.1. Zeitlicher Geltungsbereich

Die gegenstandlichen Regelungen treten mit 1.2.2019 in Kraft.
1.2.2. Sachlicher Geltungsbereich

Die gegenstandlichen Regelungen beziehen sich auf samtliche Projektférderungen, auf Basis
des Ausbildungspflichtgesetzes, der Operativen Leitlinie zur Umsetzung
Motivationsférdernder Angebote des Sozialministeriumservice (MofA) und den jeweiligen
angebotspezifischen Konzepten und Umsetzungsregelungen.

1.2.3. R3aumlicher Geltungsbereich

Die vorliegenden Bestimmungen beziehen sich ausschliellich auf geférderte Projekte, die im
Bundesgebiet der Republik Osterreich umgesetzt werden.
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1.3. Finanzierung der Projekte

Fir die Finanzierung der Projekte stehen Bundesmittel zur Verfligung.

2. PROJEKTEINLEITUNG
2.1. Forderungswerber

Als Forderungswerber kommen in Betracht:

=  \Vereine,
= Juristische Personen des privaten Rechts (u.a. GmbH),
= Juristische Personen des 6ffentlichen Rechts, ausgenommen Gebietskorperschaften.

2.2, Projektverantwortung

Die Auswahl, sowie die inhaltliche und technisch - administrative Umsetzung der Projekte
liegen in der alleinigen Projektverantwortung der jeweils zustandigen Landesstelle des
Sozialministeriumservice, wobei die in diesem Handbuch festgeschriebenen Regelungen
einzuhalten sind.

Die Forderungsansuchen fir Projekte sind grundsatzlich bis 30. September bei der jeweils
zustandigen Landesstelle des Sozialministeriumservice einzubringen, sofern in einem Aufruf
zur Konzepteinreichung (Call) kein anderes Datum vorgesehen ist.
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3. PROJEKTAUSWAHL

Samtliche Projektforderungen liegen im Ermessen des Sozialministeriumservice und sind
freiwillige Angebote von Férderungsnehmern. Es kénnen nur Projekte geférdert werden, die
die vom Sozialministeriumservice vorgegebenen Leitlinien und Kriterien erfillen. Es besteht
auch bei Erfillung aller Projektauswahlkriterien kein Rechtsanspruch auf Gewahrung einer
Forderung.

Jeder zwischen dem Sozialministeriumservice und einem Forderungswerber abgeschlossene
Vertrag, gleich ob Forder- oder Werkvertrag, muss auf ein nach einheitlichen Standards
durchgefliihrtes transparentes Auswahlverfahren riickfihrbar sein. Der Prozess der
Entscheidungsfindung und die Entscheidung missen nachvollziehbar sein.

Das Call-Verfahren wird unter Heranziehung der von der Stabsabteilung des
Sozialministeriumservice zur Verfligung gestellten standardisierten Dokumente vollstandig
und genau zu dokumentieren. Die Pflicht zur Dokumentation umfasst jegliche Art der
Kommunikation mit den Férderungswerbern.

Eine Projektbewilligung ist nur zuldssig, wenn vor Bewilligung mit der Durchfiihrung des
Projekts noch nicht oder nur mit schriftlicher Zustimmung des Sozialministeriumservice
begonnen worden ist.

Bei laufenden Projekten kann die Projektdurchfihrung mit entsprechender
Willensbekundung des Sozialministeriumservice auf Basis der vertraglichen Grundlage des
Vorjahres bis langstens 31. Marz weitergefihrt werden.

3.1. Auswahlverfahren unter Durchfiihrung eines standardisierten
Call-Verfahrens

Unter einem "Call" ist ein 6ffentlicher Aufruf zur Einreichung von Projektkonzepten zu
verstehen.

Ein Call-Verfahren besteht aus zwei Stufen, in denen jeweils eine Bewertungskommission
einzurichten ist.

3.2. Ablauf der Call - Verfahren

3.2.1. Erste Stufe des Calls
3.2.1.1.  Ablauf: Vorbereitung des Calls

Die Stabsabteilung erstellt folgende Dokumente:
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= Eine Call-Information, mit umfangreichen Informationen tber die
Rahmenbedingungen des Calls, in welcher Projekttragerorganisationen
aufgerufen werden, Konzepte zur Umsetzung vorzulegen.

= Eine standardisierte Konzeptvorlage, die von den Férderungswerbern auszufiillen
ist. Diese bildet die Grundlage fiir die Auswahl des besten Konzeptes der
Bewertungskommission in der ersten Stufe des Calls.

= Ein Raster mit den Call-Paketen, aus welchem ersichtlich ist, welche Bedarfe in
welchem Gebiet vorhanden sind. Bei Calls, die sich tber einen
Projektforderzeitraum von mehr als einem Jahr erstrecken, beziehen sich die
Bedarfe vor allem auf das erste Forderjahr und kdnnen in den nachsten
Forderjahren, je nach der regionalen Lage, angepasst werden. Die Call-Pakete
enthalten auch die jeweiligen Ansprechpartner in der jeweiligen Landesstelle. Die
Landesstellen werden von der Stabsabteilung zur Bedarfserhebung und zur
Ubermittlung der relevanten Informationen zur Erstellung der Call-Pakete
aufgefordert.

Die Call-Information hat auch einen Zeitplan zum Call-Prozess zu enthalten.
Die Frist zur Einreichung der Konzepte hat mindestens vier Wochen zu betragen.
3.2.1.2.  Veroffentlichung des Calls

Die Stabsabteilung veroffentlicht die Call-Dokumente auf der Webseite des
Sozialministeriumservice.

Die Landesstellen erhalten mit der Veroffentlichung des Calls von der Stabsabteilung die vom
Sozialministerium freigegebenen standardisierten Dokumente fir die Prifung der
eingereichten Konzepte.

Folgende Dokumente sind von der Stabsabteilung den Landesstellen zu libermitteln:
= Verbesserungsauftrag bzw. Bestatigung Gber den Eingang der Interessensbekundung
= |Leitfaden Uber die Priifung des Konzepts
=  Bewertungsraster
=  Bewertungsibersicht
= Einladung des Férderansuchens
= Ablehnung des Férderansuchens
= Checkliste Formalpriifung des Antrages

3.2.1.3.  Einreichung der Antrage

Die Forderungswerber haben ihre Antrage schriftlich im Original in Papierform (und zuséatzlich
in elektronischer Form) bei der jeweiligen Landesstelle einzureichen.
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Das dem Projektférderansuchen beiliegende Konzept hat, soweit sie fir den jeweiligen
Projekttyp erforderlich sind, folgende Inhalte zu umfassen:

Organisationsteil

= QOrganisation der Forderungswerber (Organigramm)

» Aufbauorganigramm des Projektes (Projektorganigramm)

= Personaldaten (Lebenslauf, Qualifikation)

» Durchfiihrungszeitraum

= Durchflihrungsort und Region

= Projektumfang

= Vernetzungen und Kooperationen

= Qualitatssicherungssystem

»  Buchflihrungs- (Bilanzierung bzw. Einnahmen-/Ausgabenrechnung) und
Kostenstellensystem

Inhaltlicher Teil

= Ziel des Projekts

= Personenkreis

= Nachweise fir die Zugehorigkeit zur Zielgruppe des Angebots
= Aufnahmeverfahren

= Aufgabenbeschreibung

= Aktivitats- und Wirkungsziele (Erfolgskriterien, Betreuungsschliissel)
= Existenzsicherung der Teilnehmer

= Fachbegleitende Dienste

= Vermittlungskonzept

= Padagogisches Konzept

= detaillierter Lehr- und Ausbildungsplan (Curriculum)

= Dokumentation

= Qualitatsmanagementsystem

Arbeitsmarktpolitischer Teil

= Bedarfsanalyse
= Gender Mainstreaming und Diversity-Konzept
= Konzept zur Barrierefreiheit

Finanzteil

= Kostenbeschreibung einschliefllich Begriindung
= Aufschlisselung der Kosten
=  Beschreibung der Finanzierung
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= Aufschlisselung der Finanzierung
3.2.1.4.  Registrierung der Antrage und Konzepte durch die Landesstelle

Jedes Schriftstiick, das das Sozialministeriumservice erreicht, ist von der Posteinlaufstelle mit
einem Eingangsstempel zu versehen und dem zustdndigen Bearbeiter oder der zustandigen
Bearbeiterin zuzustellen. Als Einbringungsdatum des Konzeptes gilt das Datum des
Eingangsstempels.

Die einlangenden Antrage und Konzepte sind im Eingangsbuch mit dem Einbringungsdatum
zu erfassen. Nach Einlangen aller Antrage und Konzepte ist das Eingangsbuch zu unterfertigen
und mit dem Namen der unterzeichnenden Person sowie mit dem Datum zu versehen.

3.2.2. Beurteilung der Antrdage und Konzepte durch die Landesstelle

Nachdem die Frist fiir die Einreichung der Projektforderansuchen verstrichen ist, hat die
Formalpriifung der eingereichten Ansuchen zu erfolgen.

3.2.3. Priifung der administrativen und finanziellen Leistungsfihigkeit
Eine Prifung der administrativen und finanziellen Kapazitaten hat zu erfolgen:

= wenn ein Férderungswerber erstmals ein Projektforderansuchen stellt,

= bei Veranderungsmeldungen im Rahmen eines Projektféorderansuchens, welche die
administrativen und finanziellen Kapazitaten der Forderungswerber berthren (z.B.
Personaldanderung im Bereich der Geschaftsfiihrung mit Budget- oder
Personalverantwortung),

Die Priifung der administrativen und finanziellen Leistungsfahigkeit der Forderungswerber
hat im Detail die Priifung der Bonitat (im Falle eines Eigenleistungsanteils), des
Buchfiihrungs- und Kostenstellensystems sowie der Buchhaltung zu umfassen.

Trifft keiner der oben angefiihrten Punkte zu, ist die administrative und finanzielle
Leistungsfahigkeit durch die Einreichung der in der Call-Information diesbeziiglich
angefiihrten Dokumente erfllt.

3.2.4. Priifung der Gesamtfinanzierung und Vermeidung von Doppelférderungen

Bei der Beurteilung des finanziellen Konzeptteiles hat die Landesstelle allfallig vorliegende
Abrechnungsergebnisse des Vorjahres zu beriicksichtigen.

Im Rahmen der Ansuchenpriifung ist eine etwaige Beteiligung durch andere Kostentrager
abzuklaren. Dabei ist darauf zu achten, dass es zu keinen Doppelférderungen kommt. Die
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Forderungswerber haben diesbeziiglich anzugeben, ob sie in den letzten drei Jahren fir
dieselbe Leistung durch andere Férderungsgeber Forderungen erhalten haben.

Die Bestatigung, dass keine Doppelforderung erfolgt ist und alle Geschaftsginge
wahrheitsgemdB und vollstandig erfasst wurden (Vollstandigkeitserklarung), ist vom
Forderungswerber den Abrechnungsunterlagen beizulegen. Daflr ist das Muster
LVollstandigkeitserklarung” zu verwenden (Upload in BeFIT erforderlich).

Eine Abfrage in der Transparenzdatenbank ist derzeit nicht moglich. Sobald Abfragen in der
Transparenzdatenbank durchgefiihnrt und dadurch aussagekraftige Ergebnisse Uber eine
Doppelférderung erzielt werden kénnen, werden die Landesstellen von der Stabsabteilung
verstandigt.

Dariber hinaus ist zu prifen, ob die Gesamtfinanzierung des Projekts sichergestellt ist. In die
Gesamtfinanzierung des Vorhabens konnen auch Eigenmittel des Forderungswerbers
einflieRen.

Unterlagen aus laufenden Vertragen:

Unterlagen fiur laufende Vertrage, die der Landesstelle bereits aus vorangehenden Projekten
oder Projektphasen vorliegen, sind von den Forderungswerbern grundsatzlich mit jedem
Ansuchen erneut und vollstandig vorzulegen. Eine Vorlage kann unterbleiben, wenn keine
Anderung in der jeweiligen Foérderungsvereinbarung bzw. bei den jeweiligen
forderungsrelevanten Gegebenheiten (z.B. Raumaufteilung in einem Mietobjekt oder
Wochenstunden einer Schlisselkraft) eingetreten sind und der Férderungswerber schriftlich
eine Erklarung hiertiber abgibt.

3.2.5. Bewertungskommission:

Die Bewertungskommission, die sich grundsatzlich aus mindestens vier Mitgliedern
zusammenzusetzen hat, ist unter dem Vorsitz der Leitung der Landesstelle oder deren
Stellvertretung zu bilden und bewertet anhand der Bewertungskriterien in der Call-
Information die

= Qualitat des Konzeptes
= Qualitat des eingesetzten Projektpersonals sowie
= Kostenplanung

und ermittelt anhand des in der Call-Information festgelegten Punktesystems den
Forderungswerber mit dem besten Gesamtkonzept. In begriindeten Ausnahmefallen ist es
ausreichend, wenn die Bewertungskommission sich aus drei Mitgliedern zusammensetzt.
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Jedes Mitglied der Bewertungskommission hat dazu ein eigenes Bewertungsblatt zu
verwenden. Die Ergebnisse der einzelnen Bewertungsblatter werden in der
Bewertungsibersicht zusammengefiihrt und von jedem Kommissionsmitglied unterzeichnet.
Die Landesstellen haben das Ergebnis der Bewertungskommission nachvollziehbar zu
dokumentieren.

Zur Vermeidung von Interessenskonflikten innerhalb der Bewertungskommission hat die
Leitung der Landesstelle oder deren Stellvertretung bei der Zusammensetzung des
Bewertungsgremiums darauf zu achten, dass seitens der Mitglieder kein Naheverhaltnis zu
potenziellen Forderungswerbern besteht. Die Kommissionsmitglieder bestatigen mit ihrer
Unterschrift auf dem Bewertungsblatt, dass sie in keinem Naheverhaltnis zum Antragsteller
stehen.

Einladung zur Antragstellung:

Der Férderungswerber, dessen Konzept von der Bewertungskommission als erstes gereiht ist,
wird zur Antragstellung in BeFIT eingeladen. Den restlichen Férderungswerbern (sofern
vorhanden) ist ein Schreiben lber die Ablehnung mit einer Begriindung des Forderansuchens
zuzustellen.

Damit ist die erste Call-Stufe abgeschlossen.
3.2.6. Zweite Stufe des Calls
3.2.6.1. Das Einbringen des Projektantrags:

Der Férderungswerber hat den Antrag bis zu dem in der Call-Information dazu vorgegebenen
Datum elektronisch in BeFIT einzubringen.

3.2.6.2.  Priifung von Forderantragen:

Die Priifung des eingelangten Forderantrages erfolgt in der BeFIT-Applikation PROJ unter
Verwendung des dort implementierten Schriftguts (u.a. mittels der implementierten
Checkliste). Die Verwendung allfalliger zusatzlicher Arbeitsunterlagen zur Dokumentation der
Ansuchenprifung liegt im Ermessen der jeweiligen Landesstelle (sofern es eine Moglichkeit
zum Upload gibt).

Das Projekt muss den Zielsetzungen der Operativen Leitlinie zur Umsetzung
Motivationsférdernder Angebote des Sozialministeriumservice (MofA) sowie dem Konzept
und Umsetzungsregelungen der jeweiligen Angebotsparte (z.B. FulRball) entsprechen. Die
Checkliste in BeFIT PROJ kann auf Grund der Vielfalt moglicher Angebote dem Anspruch auf
Vollstandigkeit nicht gerecht werden, jedoch soll damit die Transparenz der
Entscheidungsfindung ermoglicht und deren fundierte Begriindung erleichtert werden.
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Zweck der Ansuchenpriifung ist es u.a., den Priifvorgang zu skizzieren und zu dokumentieren.
Es ist festzuhalten, welche Unterlagen und Angaben vorgelegt und gepriift wurden. Die
endgultige Bewertung einzelner Fragen (Konzept, Qualitat des Personals, etc.) hat im Rahmen
der Bewertungskommissionen zu erfolgen.

Wurden relevante Unterlagen oder Angaben nicht vorgelegt oder zwar vorgelegt, aber nicht
geprift, ist das entsprechend zu vermerken und allenfalls auch zu begriinden. Davon
unberihrt bleiben Unterlagen oder Angaben, die nicht projektrelevant sind (in diesem Fall in
Be-FIT als ,,nicht anwendbar” einzugeben).

In der Spalte ,Anmerkung zur Vorlage“ kann der Projektsachbearbeiter bzw. die
Projektsachbearbeiterin selbst ergianzende Anmerkungen oder Verweise auf andere
Dokumente vornehmen.

3.2.6.3. Auswahlverfahren

Wurde die Prifung des Projektes abgeschlossen, ist abermals eine Bewertungskommission
unter dem Vorsitz der Leitung der Landesstelle oder deren Stellvertretung zu bilden. Die
Bewertung ist insbesondere unter dem Aspekt der nun gepriften Angaben in der
Projektapplikation in BeFIT zu beurteilen.

Sollten die Antragsteller weniger als 60 von 100 moglichen Bewertungspunkten bzw. in einem
oder mehreren der nachstehend Bewertungsbereiche weniger als die Halfte der angegebenen
Maximalpunktezahl erreichen, behalt sich der Forderungsgeber vor, den Antrag abzulehnen.
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4. FORDERUNGSVERTRAG

4.1. Vertragsabschluss

Bei positiver Forderungsentscheidung ist mit den Forderungswerbern ein schriftlicher
Forderungsvertrag abzuschlieBen. Das von der Landesstelle geprifte und im Falle von
notwendigen Anderungen aktualisierte Konzept und der Finanzplan sind im
Forderungsvertrag als integrierter Bestandteil festzuschreiben. Mit der Unterzeichnung des
Forderungsvertrages werden Férderungswerber zu Férderungsnehmern.

Eine Vereinbarung ist nur dann verbindlich, wenn sie schriftlich zwischen der verantwortlichen
Férderungsstelle und dem jeweiligen Férderungsnehmer vereinbart wurde. Jede Anderung
und Erganzung des Vertrags bedarf zu ihrer Giiltigkeit der schriftlichen Vereinbarung.

Eine Forderung darf nur schriftlich und mit solchen Auflagen und Bedingungen gewahrt
werden, die der Eigenart der zu fordernden Leistung entsprechen und liberdies sicherstellen,
dass dafir Forderungsmittel nur in dem zur Erreichung des angestrebten Erfolges
unumganglich notwendigen Umfang eingesetzt werden.

Férderungsnehmer haben das Sozialministeriumservice tiber alle Anderungen des Projekts im
Zuge der Ausfiihrung sowie Uber alle Ereignisse, die die Durchfliihrung des Projektes oder die
Erreichung des Forderungszweckes verzégern oder unmoglich machen, unverziiglich zu
informieren. Verlangerungen, die die Kosten oder das Finanzierungserfordernis betreffen,
bediirfen eines Zusatz- bzw. Anderungsvertrags. Dieser ist vom Sozialministeriumservice und
von den Forderungsnehmern rechtsglltig zu unterfertigen.

Forderungsvertrage sind in der Regel jeweils fiir ein Kalenderjahr abzuschlieBen.

Fiir Projekte, die voraussichtlich auch Uber ein Kalenderjahr hinaus weitergefiihrt werden,
kdnnen Rahmenvertrage mit einer maximalen Laufzeit von 5 Jahren abgeschlossen werden.
In diesen Rahmenvereinbarungen ist flir den Fall, dass die vereinbarten Wirkungsziele nicht
erbracht werden oder die Forderungsmittel nicht ausreichen, eine Kiindigungsméglichkeit
vorzusehen.

Die konkrete Hohe der Forderungsmittel im jeweiligen Jahr ist in beiden Fallen in
Jahresvereinbarungen festzusetzen.

Im Falle einer teilweisen oder ganzlichen Ablehnung eines Forderungsansuchens durch das
Sozialministeriumservice sind die fir diese Entscheidung maRgeblichen Griinde den
Forderungswerbern schriftlich mitzuteilen und zu dokumentieren.
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4.2. Inhalt des Forderungsvertrags
Fir die Durchfihrung von Projekten ist zwingend ein Forderungsvertrag abzuschlieRen.

Das inhaltliche Konzept und die Kostenaufstellung bilden, sofern im Forderungsvertrag nicht
anders geregelt, einen integrierten Bestandteil des Vertrags.

Vertragspartner seitens des Forderungsgebers ist die jeweilige Landesstelle des
Sozialministeriumservice.

Die Unterzeichnung hat mit einer Firmen- bzw. Vereinsstampiglie, Ort, Datum und
rechtsgiiltiger Unterschrift bzw. elektronischer Signatur zu erfolgen.

4.2.1. Vertragsmuster
Den Mustervertragen liegt folgende Struktur zugrunde:

Allgemeiner Teil (Beilage zum Vertrag): beinhaltet jene Vertragspunkte, die fiir alle Angebote
gleichermalien gelten. Der Allgemeine Teil ist von den Landesstellen verbindlich zu verwenden
und jedem Vertrag beizulegen.

Besondere Teile (Vertragstexte): beinhalten jene Vertragspunkte, die sich je nach
Projekttypus unterscheiden konnen. Sie werden als Standard zur Verfligung gestellt.
Notwendige Erganzungen und begrindete Individualisierungen liegen im Ermessen der
Landesstellen. Wird ein Angebot fiir mehrere Jahre gecallt, wird neben einem Jahresvertrag,
fir das erste Forderjahr auch ein Muster fir einen Rahmenvertrag zentral zur Verfiigung
gestellt.

Anmerkungen zu den Besonderen Teilen:
Personenkreis und Nachweis der Zugehorigkeit (Punkt 3)

Der Verweis auf die einschldgigen Leitlinien ist Mindeststandard. Allfdllige Besonderheiten
und Schwerpunktsetzungen der Landesstellen sind unter diesem Vertragspunkt einzutragen.

Férderhohe und Kostentragung (Punkt 4)

Allfallige Beteiligungen anderer Kostentrager sind bundeslandspezifisch. Daher findet sich in
den Vertragsmustern kein entsprechender Passus. Bei Bedarf kénnen die Landesstellen bei
diesem Vertragspunkt Ergdnzungen vornehmen.

Wirkungsmonitoring (Punkt 7)
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Die Landesstellen sind ermachtigt, individuelle Anpassungen dieses Vertragspunktes
vorzunehmen, sofern die Wirkungsziele nicht durch die Qualitatsstandards des
Sozialministeriums vorgegeben wurden.

Folgeansuchen (Punkt 9)

Durch die gewahlte Vertragsklausel verlangert sich bei Ratenzahlungen zur Abdeckung der
laufenden Kosten fiir das folgende Projektjahr automatisch die Giiltigkeit des Vertrages. Damit
sollen Vorvertrage obsolet werden.

Beilagen zum Vertrag

Dabei handelt es sich um einen Vorschlag, der von den Landesstellen bei Bedarf angepasst
werden kann.

4.2.2. MaRBnahmen zur Qualitatssicherung

Die Forderungsnehmer sind vom Sozialministeriumservice zu verpflichten, im Rahmen ihrer
betriebsinternen Qualitatssicherung dafiir Sorge zu tragen, fiir ihre Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter geeignete Fortbildungen wie insbesondere in den Bereichen

= Diversity sowie
= Gender und
=  Gewaltpravention

sicher zu stellen.

Dabei hat mindestens eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter im laufenden Vertragsjahr eine
geeignete FortbildungsmalRnahme wie insbesondere in den Bereichen Diversity sowie Gender
und Gewaltpravention zu absolvieren und die Inhalte im Bereich des Projekttragers weiter zu
tragen. Im Falle mehrerer aufeinanderfolgender Vertragsjahre sind entsprechende
FortbildungsmaBnahmen mindestens alle drei Jahre durch mindestens eine
Projektmitarbeiterin oder einen Projektmitarbeiter zu konsumieren.

4.2.3. Datenschutz
4.2.3.1. Informationspflicht

Der Forderungsnehmer hat als Auftragsverarbeiter gemaR Art. 4 Z. 8 der Datenschutz-
Grundverordnung (DSGVO) folgendes Informationsblatt auszuhédndigen:

®» |nformationsblatt an jeden Projektteilnehmer und jede Projektteilnehmerin bzw.
deren Erziehungsberechtigte(n), dessen bzw. deren Daten im Monitoring Berufliche
Integration (MBI) erfasst werden
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® |Informationsblatt an jeden Projektmitarbeiter und jede Projektmitarbeiterin, dessen
bzw. deren Daten in der Datenbank BeFIT PROJ erfasst werden

GemdaR Art. 6 der Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) ist die Verarbeitung von
personenbezogenen Daten u.a. nur dann rechtmalig, wenn die Verarbeitung zur Erfiillung von
gesetzlichen Verpflichtungen erforderlich ist oder die betroffene Person ausdriicklich in die
Verarbeitung der sie betreffenden Daten eingewilligt hat.

Die gesetzliche Grundlage zur Erhebung personenbezogener Daten im Kontext der Forderung
der Motivationsfordernden Angebote bildet § 15 des Ausbildungspflichtgesetzes (APfIG),
BGBI. | BGBI. I Nr. 62/2016 idgF.

Die Verarbeitung von besonderen Kategorien personenbezogener Daten ist dartiber hinaus
nur zulassig, wenn auch ein erhebliches 6ffentliches Interesse im Sinne des Art. 9 Abs. 2 lit. g
DSGVO an der Datenverarbeitung besteht. Die (Re-) Integration in das bzw. der Verbleib im
(Aus-) Bildungssystem von ausbildungspflichtigen Jugendlichen im Sinne des Gesetzeszwecks
des APfIG, besteht ein erhebliches 6ffentliches Interesse.

Samtliche personenbezogenen Daten, die im Rahmen des Monitorings Berufliche Integration
(MBI) erhoben werden bzw. in die Applikation einzugeben sind, sind gesetzlich abgedeckt und
bediirfen keiner ausdriicklichen Einwilligung der betroffenen Personen.

4.2.3.2.  Auftragsverarbeitungsvereinbarung, Datenschutzverpflichtungserklarung

Da die Forderungsnehmer im Auftrag des Sozialministeriumservice Daten — Projektdaten und
Teilnahmedaten in der Applikation BeFit und Monitoring Berufliche Integration (MBI)
erfassen, sind sie datenschutzrechtlich als ,, Auftragsverarbeiter” zu betrachten.

Zum Zwecke der Klarung der damit verbundenen Rechte und Pflichten ist eine
»Auftragsverarbeitungsvereinbarung” betreffend die Uberlassung von Daten zum Zweck der
Verarbeitung als Dienstleistung gemaR Art. 28 der Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO)
idgF. mit den Forderungsnehmern abzuschlieBen, die einen integrierten Vertragsbestandteil
bildet und jeder Forderungsvereinbarung beizulegen ist.

Die Auftragsverarbeitungsvereinbarungen sind vom Sozialministeriumservice und von den
Forderungswerbern bzw. Férderungsnehmern zu unterzeichnen.

Samtliche Projektmitarbeiter und Projektmitarbeiterinnen, die personenbezogene Daten in
die Datenbanken BeFIT oder MBI eingeben, haben die Datenschutzverpflichtungserklarung zu
unterfertigen.

Die Forderungswerber haben sowohl im Férderungsansuchen als auch im Férderungsvertrag
zur Kenntnis zu nehmen, dass das Sozialministeriumservice berechtigt ist,
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= die im Zusammenhang mit der Anbahnung und Abwicklung des Vertrages
anfallenden personenbezogenen Daten zu verwenden, wenn dies fir den Abschluss
und die Abwicklung des Forderungsvertrags, fiir Kontrollzwecke und die
Wahrnehmung der der haushaltsfiihrenden Stelle gesetzlich (ibertragenen Aufgaben
erforderlich ist;

= die fiur die Beurteilung des Vorliegens der Férderungsvoraussetzungen und zur
Prifung des Verwendungsnachweises erforderlichen personenbezogenen Daten (iber
die von ihr oder ihm selbst erteilten Auskiinfte hinaus auch durch Riickfragen bei den
in Betracht kommenden anderen Organen des Bundes oder bei einem anderen
Rechtstrager, der einschldgige Férderungen zuerkennt oder abwickelt, oder bei
sonstigen Dritten zu erheben und an diese zu Gbermitteln, sowie
Transparenzportalabfragen gemaR § 32 Abs. 5 des Transparenzdatenbankgesetzes
2012 (TDBG), BGBI. I Nr. 99/2012 idgF. durchzufiihren.

Den Forderungswerbern ist zur Kenntnis zu bringen, dass es dazu kommen kann, dass Daten
insbesondere an Organe und Beauftragte des Rechnungshofes (insbesondere gemaR § 3 Abs.
2, § 4 Abs. 1 und § 13 Abs. 3 des Rechnungshofgesetzes 1948, BGBI. Nr. 144/1948), des
Bundesministeriums fir Finanzen (insbesondere gemadR &§ 57 bis 61 und 47
Bundeshaushaltsgesetz 2013 (BHG), BGBI. | Nr. 139/2009 idgF. sowie § 14 ARR 2014) sowie
sonstigen sachlich und 6rtlich zustandigen Priiforganen, oder den von diesen fiir die Kontrolle
Beauftragten libermittelt oder offengelegt werden mussen.

4.2.3.3. Austausch personenbezogener Daten mit den Forderungsnehmern

Der Austausch von Informationen zwischen dem Sozialministeriumservice und den
geforderten Tragerorganisationen, in denen personenbezogene Daten enthalten sind, ist
ausschlieBlich Gber die Kommunikationswerkzeuge in der Datenbank-Applikation BeFIT PROJ
durchzufiihren. Dabei ist es unerheblich, ob diese Informationen Daten besonderer
Kategorien gemal Art. 9 der DSGVO enthalten oder nicht.

Die Ubermittlung von personenbezogenen Daten durch Kommunikationsmittel wie z.B. E-Mail
oder privates File Hosting (Drop-Box, Cloud etc.) ist unzuldssig. Davon ausgenommen ist die
Ubermittlung von verschliisselten E-Mails. Ubermitteln  Férderungsnehmer bzw.
Forderungsnehmerinnen unverschliisselt Daten per E-Mail, sind diese (iber die Unzuldssigkeit
zu informieren und aufzufordern, die Daten in BeFIT PROJ zur Verfiigung zu stellen. Das
Sozialministeriumservice hat umgehend die Loschung dieser Daten durchzufiihren bzw. zu
veranlassen. Die Anwendung privater Clouds ist ausschlieRlich mit ausdricklicher Zustimmung
der Stabsabteilung des Sozialministeriumservice zulassig.

Die Forderungsnehmer konnen dem Sozialministeriumservice Daten natlirlich auch per Post
oder durch persénliche Ubergabe zur Verfiigung stellen. Aus Effizienzgriinden und zu
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Dokumentationszwecken ist der Datenlibermittlung in BeFIT PROJ allerdings der Vorzug zu
geben.

4.2.4. Publizitatsvorschriften

Férderungsnehmer sind verpflichtet, in der Offentlichkeit tiber die Férderung ihrer Projekte
und Uber die Forderungsgeber zu informieren und dies in geeigneter und angemessener Art
und Weise darzustellen. Bei der Gestaltung diverser Formen der Offentlichkeitsarbeit ist im
Sinne des Art. 9 der UN-Behindertenrechtskonvention auf die Barrierefreiheit zu achten.

Die Férderungsnehmer sind zu verpflichten, bei allen OffentlichkeitsmaBnahmen die
Bestimmungen des von der Stabsabteilung herausgegebenen Leitfadens ,Leitfaden
Offentlichkeitsarbeit fiir Férderungsnehmer des Sozialministeriumservice” einzuhalten.
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5. INHALTLICHE PROJEKTABWICKLUNG

5.1. Projektbegleitung

Das Sozialministeriumservice hat samtliche Projekte laufend inhaltlich zu begleiten. Unter
dieser Projektbegleitung sind alle Kontrollen, Analysen, Bewertungen, Abnahmen und
Dokumentationen von Ergebnissen, Genehmigungen und Steuerungsmafinahmen zu
verstehen, die wahrend der Vertragslaufzeit durch Fordernehmer und Fordergeber
gemeinsam durchgefiihrt werden und nicht der Finanzkontrolle dienen.

Zur Dokumentation ist das Formblatt ,,Dokumentation Projektbesuch” zu verwenden.
5.1.1. Prifzeitraum

Die inhaltliche Projektbegleitung bezieht sich auf den laufenden Foérdervertrag und die damit
verbundenen Vereinbarungen. Es wird die aktuelle Vertragserfiillung begleitet. Die inhaltliche
Projektbegleitung und -steuerung endet daher mit Ablauf des Vertragszeitraums.

5.1.2. Haufigkeit der Priifungen:

Das Sozialministeriumservice hat in der Regel zumindest einmal pro Kalenderjahr mit einem
Vor-Ort Besuch bei jedem Forderungsnehmer eine inhaltliche Projektbegleitung
durchzufiihren und diese zu dokumentieren.

Bei mehrjahrigen Rahmenvertriagen ist in jedem Kalenderjahr ein vor-Ort Besuch
durchzufiihren.

Die Haufigkeit der Priifungen ist jedoch vom konkreten Projekt (Projektart; Umsetzung), sowie
von zusatzlichen Kriterien abhangig, die einen intensiven Dialog oder eine haufigere Kontrolle
der Projekttrager beduirfen.

5.1.3. Datengrundlagen

Fir die inhaltliche Projektbegleitung nehmen die Daten zur Wirkungsorientierung von der
Fachabteilung des Sozialministeriums sowie des Monitorings Berufliche Integration (MBI) eine
zentrale Funktion ein. Als Datengrundlage sind fiir den Fordergeber wie auch fiir den
Fordernehmer ausschlieRlich diese Daten zu verwenden.

5.2. Angebotspezifische Umsetzungsregelungen

Das Sozialministeriumservice erlasst zu den einzelnen Projektkategorien néahere
angebotspezifische Umsetzungsregelungen sowie Regelungen zur Qualitatssicherung, damit
eine oOsterreichweit einheitliche Vorgangsweise gewahrleistet ist. Darunter fallen z.B.
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Regelungen Uiber die Qualitatsstandards, die erforderlichen Qualifikationen, die Pflichten und
Aufgaben der Projektmitarbeiterinnen und der Projektmitarbeiter oder die verpflichtende
Vernetzung mit anderen Organisationen.

5.3. Qualitatsstandards

Auf Basis der vom Fordergeber im Rahmen des Projektmonitorings bzw. Projektcontrollings
gewonnenen Erfahrungswerte in der Umsetzungspraxis haben sich bei den einzelnen
Forderangeboten Qualitdtsstandards herausgebildet, die zur Wahrung der bundesweiten
Einheitlichkeit in den angebotspezifischen Umsetzungsregelungen definiert wurden.

Die Qualitatsstandards bilden im Sinne einer wirkungsorientierten Steuerung auf Ebene der
strategischen Férderungsausrichtung

= den Beurteilungsmalstab fiir die im Rahmen von Projektauswahlverfahren (,,Call-
Verfahren”) durchzuflihrende Bewertung der eingereichten Projektkonzepte in Bezug
auf die darin enthaltenen Wirkungsziele der Férderungswerber sowie

= die Messkriterien fiir die nach MaRgabe von §§ 39 ff. der Aligemeinen
Rahmenrichtlinien fir die Gewahrung von Forderungen aus Bundesmitteln (ARR
2014), BGBI. Il Nr. 208/2014 durchzufihrende Wirkungsauswertung des
Fordergebers (Wirkungsmonitoring) und

dienen maRgeblich als Grundlage fir die Entscheidung tber eine eventuelle Folgeforderung.

Forderungsnehmer werden an der Mitwirkung des nach MalRgabe des § 40 ARR 2014 zu
erbringenden Verwendungsnachweises, aus dem insbes. die Verwendung der aus
Bundesmitteln gewahrten Forderung, der nachweisliche Bericht tiber die Durchfiihrung der
geforderten Leistung sowie der durch diese erzielte Erfolg hervorgehen muss, verpflichtet. Die
Forderungsnehmer haben im vorzulegenden Sachbericht die im Projektantrag beschriebenen
Wirkungsziele und die im Rahmen der Durchfiihrung des Projekts erzielten Ergebnisse bzw.
die erreichten Wirkungen nach Abschluss des Projekts dem Férderungsgeber vorzulegen.

5.4. Qualitatssicherung

Das Sozialministeriumservice hat im Rahmen der Projektbegleitung im Sinne der
Qualitatssicherung sicherzustellen, dass seitens der Trager die bestehenden hohen
Qualitatsstandards weiterhin gewahrleistet werden.

Im Rahmen der Qualitatssicherung ist bei der laufenden Uberpriifung der Qualitit des
Angebots im Interesse der Mitarbeiter auch darauf zu achten, dass die Arbeitsbedingungen
ein professionelles Arbeiten im Sinne der Umsetzungsvorgaben ermaoglichen.
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5.5. Lehrgang zur Berufserprobung

Beim Lehrgang zur Berufserprobung handelt es sich um einen Lehrgang des Bundes im Sinne
von § 8 Abs. 1 Z. 3 lit. ¢ des Allgemeinen Sozialversicherungsgesetzes (ASVG), BGBI. Nr.
189/1955 idgF. Lehrgangsteilnehmerinnen und Lehrgangsteilnehmer betatigen sich lediglich
kurzfristig zu Aus- und Weiterbildungszwecken in einem Betrieb.

In diesem Erprobungsprozess sollen die Lehrgangsteilnehmerinnen und Lehrgangsteilnehmer
dazu befahigt werden, spater als Dienstnehmer tatig zu werden, ihren Lebensunterhalt
sichern und ein moglichst selbstbestimmtes Leben flihren zu kdnnen. Der Ausbildungsaspekt
ist auch in einer Gewohnung an die Strukturen des Arbeitslebens zu sehen.

Der Lehrgang zur Berufserprobung ist als Ausbildungsverhiltnis zu qualifizieren.
Lehrgangsteilnehmerinnen und Lehrgangsteilnehmer sind demzufolge keine Arbeitnehmer im
arbeitsrechtlichen Sinn, daher gelten fiir sie auch keine arbeitsrechtlichen Bestimmungen, wie
Arbeits- oder Entgeltpflicht, kollektivvertragliche Regelungen etc. Es ist sicherzustellen, dass
der Lehrgang in der gelebten Praxis auch tatsachlich nicht als Arbeitsverhaltnis ausgestaltet
wird. Da keine Arbeitspflicht besteht, ist die Zeiteinteilung fiir den Lehrgang frei zu wahlen
und es kann auch keine Anwesenheit eingefordert werden.

Lehrgange zur Berufserprobung diirfen langstens fir 3 Monate pro Jahr vereinbart werden,
um einer missbrdauchlichen Verwendung der Lehrgangsteilnehmerinnen  und
Lehrgangsteilnehmer vorzubeugen. Eine Umrechnung in Vollzeitaquivalente, und somit eine
allfallige Ausdehnung von Lehrgdngen zur Berufserprobung iber den Maximalrahmen von
drei Monaten pro Jahr ist unzuldssig. Die Projekttrager haben sicherzustellen, dass ihre
Schlisselkrafte (z.B. durch geeignete Aus- und Fortbildung) Missbrauch im Sinne von
Ausbeutung erkennen und verhindern kdnnen.

Bei der Tatigkeit mit minderjahrigen Jugendlichen sind rechtliche Kenntnisse betreffend die
Beschéftigung von Kindern und Jugendlichen (Kinder- und Jugendlichen-Beschaftigungsgesetz
(KJBG) 1987, BGBI. Nr. 599/1987 idgF.) erforderlich.

Berufserprobungen fiir Kinder im Sinne des § 2 Abs. 1 KIBG (Kinder bis zur Vollendung des 15.
Lebensjahres bzw. bis zur Beendigung der Schulpflicht) dirfen generell nicht vermittelt
werden.

Ein miindiges minderjadhriges Kind (das ist eine Person zwischen 14 und 18 Jahren) kann sich
selbststandig zu Dienstleistungen verpflichten, mit Ausnahme von Dienstleistungen auf Grund
eines Lehr- oder sonstigen Ausbildungsvertrags (§ 171 des Allgemeinen Birgerlichen
Gesetzbuchs (ABGB), JGS Nr. 946/1811 idgF.). Lehrgange zur Berufserprobung sind nicht unter
derartige Lehr- oder sonstige Ausbildungsverhaltnisse zu subsumieren, weshalb sie keiner
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Unterfertigung des gesetzlichen Vertreters bedirfen. Der gesetzliche Vertreter ist jedoch vom
Abschluss einer Berufserprobung auf geeignete Weise in Kenntnis zu setzen.

Sofern eine Pflichtversicherung in der Unfallversicherung fiir die Lehrgangsteilnehmerinnen
und Lehrgangsteilnehmer nicht aufgrund eines anderen Pflichtversicherungstatbestandes
besteht, hat der Projekttrager diese beim gesetzlichen Unfallversicherungstrager gemaR § 8
Abs. 1 Z 3 lit. ¢ ASVG anzumelden bzw. zu versichern. Die diesbezliglichen Kosten sind im
Rahmen bestehender Férderungsvereinbarungen forderbar.

Lehrgangsteilnehmerinnen und Lehrgangsteilnehmer werden von der Allgemeinen
Unfallversicherungsanstalt (AUVA) grundsatzlich nicht als in einem Dienstverhaltnis stehend
angesehen, sondern als Lehrgangsteilnehmerinnen und Lehrgangsteilnehmer gemaf § 8 Abs.
1 Z. 3 lit. ¢ ASVG in die Teilversicherung in die Unfallversicherung einbezogen. Die endgiiltige
Entscheidung dariiber, ob im Einzelfall ein Dienstverhaltnis vorliegt oder nicht, etwa im Falle
von Stichproben, obliegt jedoch immer dem jeweils zustandigen Sozialversicherungstrager.

Bei Bezug einer DLU besteht keine Meldepflicht, da bereits ein Kranken- und
Unfallversicherungsschutz Giber das Arbeitsmarktservice besteht.

Das Sozialministeriumservice hat eine Liste der mit der Erfillung der Aufgaben betrauten
Vereine und Institutionen zu fihren und diese regelmaRig der AUVA zu Gbermitteln.

Zudem hat das Sozialministeriumservice die Projekttrager darauf hinzuweisen, dass die von
ihnen zur Berufserprobung entsandten Personen nicht als Volontarinnen und Volontare,
sondern als Teilnehmerinnen und Teilnehmer eines Lehrgangs zur Berufserprobung zu melden
sind.

Der Unfallversicherungsbeitrag wird von der AUVA vorgeschrieben.

Projekte, die Lehrgdange zur Berufserprobung fiir ihre Teilnehmerinnen und Teilnehmer
vermitteln, haben sich der vom Sozialministeriumservice zur Verfigung gestellten
Mustervereinbarung zu bedienen.
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6. TECHNISCH ADMINISTRATIVE PROJEKTABWICKLUNG

6.1. Grundsatze zur Projektabwicklung
6.1.1. Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit, ZweckmaRBigkeit und Wirksamkeit

Die Forderungsmittel missen im Sinne des Grundsatzes der Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit,
Zweckmaligkeit und Wirksamkeit hinsichtlich ihrer Art und Hohe angemessen sein.

Diesem Grundsatz ist insbesondere bei der administrativen Abwicklung und Kontrolle der
Zuschiisse Rechnung zu tragen (dies ergibt sich aus § 11 Abs. 1 Z 3 der Allgemeinen
Rahmenrichtlinien flr die Gewdhrung von Forderungen aus Bundesmitteln (ARR 2014), BGBI.
[ Nr.208/2014 idgF.iVm. § 2 Abs. 1 des Bundeshaushaltsgesetzes (BHG) 2013, BGBI. 139/2009
idgF.-

6.1.2. Zweckbindung

Die Forderungen sind zweckgebunden und dirfen nur fiir die Durchfiihrung von Angeboten
zur bestmoglichen Unterstiitzung von Jugendlichen, um einen Schul- und Ausbildungsabbruch
verstarkt praventiv zu verhindern oder um an eine Ausbildung heranzufiihren, die tGber den
Pflichtschulabschluss hinausgeht, eingesetzt werden (§ 2 APfIG).

6.1.3. Sorgfaltspflicht

Forderungsnehmer sind zur erforderlichen unternehmerischen Sachkenntnis, Sorgfalt,
Umsicht und Gewissenhaftigkeit verpflichtet.

6.2. Betrugsbekampfung

Im Rahmen der sachlichen und rechnerischen Priifungen sowie bei der Projektbegleitung
(insbesondere bei den Projektbesuchen vor Ort) hat das Sozialministeriumservice die
Aufmerksamkeit und Wachsamkeit verstarkt auf Warnsignale, die Indikatoren fiir einen
moglichen Betrug oder fir Korruption sein kénnen, zu richten. Die Landesstellen des
Sozialministeriumservice sind angehalten Hinweisen nachzugehen und festzustellen, ob
tatsachlich ein Betrugsrisiko besteht. Die in diesem Zusammenhang gesetzten Schritte sind zu
dokumentieren und bei Verdacht auf UnregelmaRigkeit oder Betrug ist die Stabsabteilung
umgehend zu informieren.

Die im Folgenden dargestellten MaBnahmen sind praventiv zur Vermeidung einer
missbrauchlichen Verwendung von Forderungsmitteln anzuwenden.
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6.2.1. Echtheit und Unversehrtheit von Originalbelegen

Im Rahmen der Belegsprifung haben die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des
Sozialministeriumservice ihre Aufmerksamkeit und Wachsamkeit verstarkt auf die Echtheit
und Unversehrtheit von Originalbelegen im Hinblick auf Falschungen und andere in
betriigerischer Absicht vorgenommene Anderungen in Dokumenten zu legen.

Dabei haben die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter den Fokus insbesondere auf Warnsignale,
die Indikatoren flr einen moglichen Betrug oder fir Korruption sein kénnen (wie z.B.
ungewohnliche Daten, Betrdage oder Anmerkungen, fehlende Eintrage, Diskrepanzen und
Abweichungen von standardmaligen Kontonummern), zu richten. Die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter sind angehalten, Hinweisen nachzugehen und festzustellen, ob tatsachlich ein
Betrugsrisiko besteht.

6.2.2. Vermeidung von Doppelforderungen

Es gilt das Verbot der Doppelférderung. Das heilt, dass ein beantragtes Projekt gleichzeitig
nicht oder nicht vollumfanglich von einer anderen Stelle oder im Rahmen eines anderen
Programmes finanziert werden darf.

Es sind nach Maligabe des § 17 der Allgemeinen Rahmenrichtlinien fiir die Gewadhrung von
Forderungen aus Bundesmitteln (ARR 2014), BGBI. Il Nr. 208/2014 idgF. angemessene und
wirksame Methoden zur Uberpriifung der Angaben vorweg festzulegen, die geeignet sind,
unerwiinschte Mehrfachférderungen zu vermeiden.

Dabei ist jedenfalls auch eine Abfrage aus dem Transparenzportal vorzunehmen. Zu diesem
Zweck besteht eine Berechtigung zur Transparenzportalabfrage gemalR § 32 Abs. 5 des
Transparenzdatenbankgesetzes 2012 (TDBG 2012), BGBI. | Nr. 99/2012 idgF. in die eigene und
in die zugeordnete einheitliche Kategorie gemalR § 22 Abs. 1 und 2 TDBG 2012.
Forderungswerbern ist eine Mitteilungspflicht bis zum Abschluss des Projekts aufzuerlegen,
die auch jene Forderungen umfasst, um die sie oder er nachtraglich ansucht.

Eine Abfrage in der Transparenzdatenbank ist derzeit nicht mdglich. Sobald die
Voraussetzungen fiir eine Datenabfrage geschaffen sind, werden die Landesstellen von der
Stabsabteilung in Kenntnis gesetzt und lber die weitere Vorgehensweise informiert.

Im Rahmen der Endabrechnung ist vom Férderungsnehmer eine Bestatigung einzuholen, dass
keine Doppelférderung vorliegt.

Vor der Gewahrung einer Forderung hat die betreffende Landesstelle bei Verdacht des
Vorliegens unerwiinschter Mehrfachférderungen die Stabsabteilung zu verstandigen. Besteht
in begriindeten Verdachtsfallen Handlungsbedarf, verstandigt die Stabsabteilung andere in
Betracht kommende Forderungsgeber. Liegt eine unerwiinschte Mehrfachférderung vor, ist
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keine Forderung zu gewadhren. Eine Férderung kann jedoch dann gewahrt werden, wenn
insbesondere

= das Forderungsansuchen derart abgeandert wird oder im Férderungsvertrag
derartige Auflagen und Bedingungen vorgesehen werden, dass das Vorliegen einer
unerwinschten Mehrfachférderung ausgeschlossen werden kann,

= von einer ordnungsgemaBen Durchfiihrung und Abrechnung der geférderten
Angebote ausgegangen werden kann und

= die sonstigen Forderungsvoraussetzungen gegeben sind.

6.2.3. Volisténdigkeitserklarung und Doppelfinanzierungserklarung

Forderungsnehmer miissen eine Vollstandigkeitserklarung vorlegen, worin sie sich gegeniiber
dem Sozialministeriumservice verpflichten, die Geschaftsgange wahrheitsgemall und
vollstandig zu erfassen und bestatigen, dass keine Doppelfinanzierung erfolgt ist.

6.2.4. Belegentwertung
Zur Vermeidung von Doppelférderungen sind bei der Entwertung von Belegen,

= die unmittelbar dem Projekt zuordenbar sind, samtliche Belege und
= beianteiligen Kosten die zur Abrechnung eingereichten Belege pro Kostenposition bis
zur Hohe der forderungsfahigen (anteiligen) Kosten

zu entwerten.

Belege, die zum Nachweis von Ausgaben, die nach der Definition im Kapitel
»Restkostenpauschalierung” den Restkosten zuzuordnen sind, sind nicht zu entwerten.

6.2.5. Férderungen anderer Stellen

Eine Beteiligung anderer Forderstellen an der Finanzierung des Projekts ist grundsatzlich
moglich. Forderungsmittel, die von anderen Stellen fiir die Durchfliihrung des Projekts gewahrt
werden und im urspriinglichen Finanzplan nicht vorgesehen bzw. budgetiert waren, verkiirzen
die Forderungssumme um den Betrag, der von der anderen Stelle gewahrt wurde. Eine klare
Abgrenzung zwischen verschiedenen Forderstellen sowie der zurechenbaren Leistung ist
zwingend erforderlich, sofern es sich bei Forderungsmitteln anderer Stellen nicht um einen
Teil der nationalen Kofinanzierung handelt.

Nachweise miissen bei der Abrechnung jeweils iber das gesamte Fordervolumen - auch lber
die nationale Kofinanzierung weiterer Férdergeber - erbracht werden.
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7. FORDERBARE KOSTEN

7.1. Allgemeine Forderbarkeit von Kosten

Es sind ausschliefSlich tatsachlich getatigte Ausgaben in Form von Geldleistungen (Zahlungen),
die zur Verwirklichung eines geforderten Projekts getatigt werden, férderbar, sofern in diesem
Handbuch keine abweichenden Regelungen getroffen werden.

Zahlungen, die sich auf Projektaufgaben beziehen, die aulerhalb der Projektlaufzeit
angefallen sind, stellen nicht férderbare Kosten dar.

Damit Kosten als forderbar eingestuft werden konnen, ist ein Nachweis flr die
Projektbezogenheit vorzulegen. Eine schriftliche Dokumentation des Projektzusammenhangs
ist dann erforderlich, wenn der Projektzusammenhang nicht eindeutig ersichtlich ist.

Interne Verrechnungen sind nur forderbar, wenn diese belegmaRig nachgewiesen werden und
keine Aufschlage enthalten (Echtkostenprinzip/Teilnehmerkosten). Die
Restkostenpauschalierung bleibt davon unberihrt.

Auf eine einheitliche und korrekte Zuordnung zu Kostenkategorien ist zu achten.

Kosten, die mehrere Projekte betreffen, oder nicht direkt dem Projekt zurechenbar sind, sind
anhand eines sachgerechten Umlageschliissels aufzuteilen.

Rickzahlungen und Umbuchungen sind im Buchflihrungssystem der Férderungsnehmer
eindeutig darzustellen, sodass tatsachliche Zahlungen eindeutig von Umbuchungen
unterschieden werden kénnen.

Projektkosten sind immer auf der entsprechenden Projektkostenstelle zu verbuchen. Die
Projektkostenstelle ist auf den Belegen zu vermerken.

7.2. Forderungsbetrage sind Hochstbetrage

Der genehmigte Forderungsbetrag ist grundsatzlich ein Hochstbetrag, der weder durch eine
Uberschreitung der genannten Kosten noch durch zusitzliche Finanzierungskosten oder eine
etwaige anfallende Umsatzsteuer, noch durch irgendeinen sonstigen Umstand erhéht werden
kann und auch keinerlei Wertsicherung unterliegt.

Die Genehmigung der beantragten Kosten darf stets nur in dem zur Zielerreichung unbedingt
erforderlichen Ausmall nach den Grundsatzen der Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit,
ZweckmaRigkeit und Wirksamkeit erfolgen.
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Die forderbaren Ausgaben sind bereits mit dem Forderungs- oder Werkvertrag hinsichtlich
Art, angemessener Hohe, Zeit und Fordergebiet moglichst exakt und nachvollziehbar
bekanntzugeben.

7.3. Umschichtungen und Vertragsanderungen

Umschichtungsantrage ermoglichen die Umschichtung von geplanten Kosten von
budgetierten Ausgabenpositionen auf andere im Finanzplan enthaltene Ausgabenpositionen.
Diese Umschichtungen sind nur innerhalb des vereinbarten finanziellen Vertragsrahmens
moglich.

Anderungsantrige bezwecken Vertragsanderungen, die in Zusatzvertrigen geregelt werden.
Sie konnen vom Projekttrager gestellt werden, wenn absehbar ist, dass der mit dem
Sozialministeriumservice geschlossene Forderungsvertrag nicht oder nicht zur Ganze
eingehalten werden kann bzw. eine Abadnderung im beiderseitigen Interesse der
Vertragspartner liegt. Anlasse fiir Anderungsantrage bzw. Vertragsinderungen kénnen sein:

= Verlangerung der Projektlaufzeit
* Anderungen bzw. Erhéhung der Férderungssumme

Die Griinde fiir Umschichtungen sowie fiir Anderungsantrige sind bei jedem
Umschichtungsantrag bzw. Anderungsantrag anzugeben.

7.3.1. Umschichtungen (Virement)

Ein Mehraufwand, der sich typischerweise ergeben kann kann nur durch Umschichtungen im
Rahmen des vereinbarten Projektbudgets beriicksichtigt werden.

Ein Virement innerhalb der direkten Personalkosten darf nur unter Wahrung der
Kostenneutralitdat erfolgen und muss unter 15% der einzelnen budgetierten
Ausgabenpositionen (gilt fiir Uberschreitungen nach oben) im Pouvoir der Férderungsnehmer
liegen.

Ein Virement ab 15% des Budgetpostens bedarf einer begriindeten Antragstellung in
schriftlicher Form und der Genehmigung durch das Sozialministeriumservice.

Die jahrliche Gesamtbewilligungssumme darf durch Virement nicht tiberschritten werden.
7.3.2. Vertragsanderungen (Nachtragsbegehren)

Im Falle einer zu erwartenden notwendigen Uberschreitung der vereinbarten
Gesamtbewilligungssumme ist vor dessen Eintreten ein Nachtragsbegehren notwendig. Das
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Anbringen eines Nachtragbegehrens ist nur wahrend der Projektlaufzeit moglich. Im Falle
einer positiven Erledigung bedarf dieses einer schriftlichen Zusatzvereinbarung.

Eine nachtrigliche Genehmigung der Uberschreitung nach Beendigung des
Forderungszeitraumes ist nicht zuldssig.

Einem Nachtragsbegehren kann nur stattgegeben werden, wenn ein Ereignis eintritt, das fir
die Forderungsnehmer zum Zeitpunkt des Abschlusses des Forderungsvertrags nicht
vorhersehbar war (z.B. Kiindigung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und Anfall eines
Abfertigungsanspruches).

Samtliche Nachtragsbegehren miissen nachvollziehbar begriindet und unverziglich bei
Eintritt des auslosenden Ereignisses gestellt werden.

7.4. Branchen- und ortsiibliche Preise

Fir die laut Forderungsansuchen zu erbringenden Dienstleistungen diirfen keine héheren als
die branchen- oder ortsiiblichen Preise bzw. Verglitungen verrechnet werden. Rabatte, Skonti
und dergleichen sind in Anspruch zu nehmen und bei der Verrechnung entsprechend zu
beriicksichtigen.

7.5. Auftragsvergaben - Preisangemessenheit

Diese Bestimmung regelt die Férderbarkeit von Férderungsnehmern, die Auftragsvergabenim
Rahmen ihrer Forderungsvertrage durchfihren.

Auch Forderungsnehmer, welche nicht die Kriterien eines 6ffentlichen Auftraggebers im Sinne
des Art. 2 Abs. 1 Z.1 der Richtlinie 2014/24/EG erfillen, haben das Bundesvergabegesetz
(BVergG) 2018, BGBI. I Nr. 65/2018 idgF. sinngemal anzuwenden.

Die Forderungsnehmer konnen auch Regelungen der Aufbewahrungspflicht fiir Unterlagen an
die Werkauftragnehmer lbertragen. Ist dies der Fall, dann sind diese Regelungen transparent
fir nationale Priforgane zu machen. Rechnungen und Leistungsnachweise der
Auftragnehmer sind jedenfalls bei den Férderungsnehmern aufzubewahren.

Das zu wahlende Verfahren fir die Auftragsvergabe ist an die vorangehende Schatzung des
Auftragswertes gebunden:

Betragt der geschatzte Auftragswert weniger als oder gleich € 400,- (ohne allfélliger USt.),
kann eine schriftliche Dokumentation der Preisangemessenheit entfallen. Fir die
Anerkennung der Kosten ist der tatsachliche, nicht der geschatzte Auftragswert relevant.
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= Betrdgt der geschatzte Auftragswert mehr als € 400,-, bei Lieferauftragen weniger als
€ 1.600,- und bei Dienstleistungen weniger als € 10.000,- (ohne allfalliger USt.), kann
bei Vorliegen zumindest eines Angebotes oder einer unverbindlichen Preisauskunft
von der Einholung von weiteren Angeboten oder Auskiinften Abstand genommen
werden. Die Preisangemessenheit kann sich auf Recherchen in gedruckten oder in
elektronisch verfligbaren Preiskatalogen im Internet stlitzen, z.B. auf Auskiinfte von
Verbanden fir Supervision, auf Informationseinholung beim Fachverband fir
Unternehmensberatung der WKO, etc.

= Die Priifung der Preisangemessenheit kann im Wiederholungsfall entfallen, wenn
gleichartige Leistungen mehrmals hintereinander zu gleichbleibenden Konditionen
beauftragt werden, deren Angemessenheit bereits einmal geprift wurde und
entsprechende Nachweise vorliegen.

= Betragt der geschatzte Auftragswert bei Lieferauftragen mehr als oder gleich €
1.600,- und bei Dienstleistungsauftragen mehr als oder gleich € 10.000,- (ohne
allfallige USt.), aber weniger als € 100.000,- (ohne allfallige USt.), kann eine
Direktvergabe nach § 46 Bundesvergabegesetz (BVergG) 2018, BGBI. | Nr. 65/2018
idgF. durchgefiihrt werden. In diesem Fall sind unbeschadet den Bestimmungen des
BVergG zu Vergleichszwecken nachweislich mindestens drei schriftliche Angebote
einzuholen 1. Werden nicht mehrere Angebote eingebracht, ist die
Preisangemessenheit zumindest durch Internet Recherche oder Ahnliches zu
belegen.

= Betrdgt der geschatzte Auftragswert bei Lieferauftragen mehr als oder gleich €
1.600,- und bei Dienstleistungsauftragen mehr als oder gleich € 10.000,- (ohne
allfallige USt.), aber weniger als € 130.000,- (ohne allfallige USt.), kann eine
Direktvergabe mit vorheriger Bekanntmachung gemaR § 47 Bundesvergabegesetz
(BVergG) 2018, BGBI. | Nr. 65/2018 idgF. durchgefuhrt werden.

= Fir Beauftragungen, wo die Leistungserbringung nur durch eine bestimmte
natirliche oder juristische Person sinnvoll erbracht werden kann (z.B. Prasentation
einer Studie, Moderation etc.), kann von der Einholung von Vergleichsofferten
Abstand genommen werden. Die Begriindung ist nachvollziehbar zu dokumentieren.

Die Rechercheergebnisse sind zu dokumentieren. Fir die Anerkennung der Kosten ist der
tatsachliche, nicht der geschatzte Auftragswert relevant.

Die Teilung eines wirtschaftlichen Gesamtguts zur Umgehung der Schwellenwerte ist nicht
zuldssig (Auftragssplitting).

1 Der Inhalt der Vergleichsangebote muss sich auf gleichwertige Leistung und nicht auf dufSere
Merkmale, wie zum Beispiel eingetragene Handelsmarken, beziehen.
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Die Stiickelung von Leistungen bzw. Lieferungen ist nicht zuldssig. Mehrere Auftrage gleicher
Art sind moglichst zusammenzufassen, so dass eine groRBere Auftragssumme erreicht wird.
Standig wiederkehrende Leistungen sind tunlichst einmal pro Jahr zu beauftragen.

Vergleichsangebote miissen vor Ankauf des Gutes oder der Dienstleistung eingeholt werden.
Zum Zeitpunkt der Abrechnung miissen sie von den Férderungsnehmern an den jeweiligen
Beleg angeschlossen und vorgelegt werden. Die Angebote (auch jene von nicht zum Zug
gekommenen Bieter) sind unverdandert in der Ursprungsform aufzubewahren. Es ist
sicherzustellen, dass keine Anderungen der Angebote vorgenommen werden kénnen.

Bei einem Kauf von Gitern, die im Jahr der Anschaffung als Investition voll geférdert werden,
sind die erforderlichen Unterlagen vor Anschaffung vollstandig dem Sozialministeriumservice
vorzulegen. Die Férderungsnehmer haben dabei bekannt zu geben, wem der Zuschlag erteilt
werden soll und welche Griinde dafiir sprechen. Erst nach Genehmigung durch das
Sozialministeriumservice kann die Investition vorgenommen werden.

Jede in  Anspruch genommene Dienstleistung ist durch eine schriftliche
Ergebnisdokumentation der erbrachten Leistung nachzuweisen und bei der Abrechnung mit
folgenden Nachweisen zu belegen:

Dokumentation des Beschaffungsvorganges (z.B. Angebote, Vergleichsangebote,
vertragliche Grundlagen, Lieferschein, Honorarnoten)

Werkvertrag bzw. Leistungsvertrag inkl. aller allfdlligen Anderungen und Ergidnzungen
Rechnung und Zahlungsbeleg (Umrechnungskurs bei Belegen in Fremdwahrung)
Ergebnisdokumentation

Dokumentation der inhaltlichen Abnahme des Werks bzw. der Leistung

Einhaltung der Publizitatsvorschriften

Die Transparenzpflicht wird durch die Verpflichtung zur Sicherstellung einer angemessenen
Bekanntmachung der Auftragsvergabe gewahrleistet (z.B. Internet, lokale Medien), so dass
der Auftrag auf Grundlage eines echten Wettbewerbes vergeben wird.

Die Auftragsvergabe ist unparteiisch durchzufiihren. Die Erteilung von angemessenen Fristen
ist zu beachten. Die Verfahrensregeln sind allen Teilnehmerinnen und Teilnehmern im
Vorhinein bekannt zu geben. Es besteht die Mdglichkeit, die Anzahl der Bewerber zu
beschrianken, sofern die Beschriankung transparent und nach objektiven Kriterien
nachvollziehbar ist. Hinsichtlich der Entscheidung Uber die Auftragsvergabe sind die
Grundsatze der ,,Nichtdiskriminierung” und der ,Gleichbehandlung” zu beachten.
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7.5.1. Honorare und Werkvertrage (Dienstleistungsvertrage)

Honorarleistungen und Werkvertrage sind grundsatzlich forderbar, aber nur insofern zulassig,
als Leistungen Dritter fiir das Projekt unerlasslich sind und diese Dienstleistungen zugekauft
werden missen. Dies kénnen Dienstleistungen von Steuerberatungen,
Rechtsanwaltskanzleien, Unternehmensberatungen sowie Supervision etc. sein.

Honorarnoten haben die Qualitat eines Rechnungsbelegs und missen auf einem Werkvertrag
(Dienstleistungsvertrag) oder einer Beauftragung im Sinne der §§ 1002 ff des Allgemeinen
Birgerlichen Gesetzbuchs (ABGB), JGS Nr. 946/1811 idgF. beruhen. Der Auftrag muss in
schriftlicher Form vorliegen, wobei Inhalt und Umfang der beauftragten Leistung eindeutig
bestimmt sein missen (E-Mail der Auftraggeber an die Auftragnehmer ist ausreichend).

Mit dem vereinbarten Werkvertragsentgelt sind samtliche mit der Erbringung der
Werkleistung in Zusammenhang stehenden Aufwendungen und Kosten abgegolten (auch
Reisekosten etc.).

7.5.2. In-Haus-Geschifte

Bei Geschéften zwischen formal verschiedenen, aber personell oder funktionell verflochtenen
Rechtstragern (z.B. Identitdit der Eigentimer oder Vereinsorgane, Mutter- und
Tochterunternehmen etc.) sind die weiter verrechneten Kosten lediglich in HOohe der
nachgewiesenen Selbstkosten ohne Aufschlage forderbar. Wenn diese mit einem
vertretbaren Aufwand nicht ermittelt werden kénnen, muss das Geschaft nachweisbar
kostenglinstiger sein als eine externe Beauftragung.

In-Haus-Geschafte sind Geschafte zwischen Rechtstragern:

bei denen es eine Identitdt der Eigentiimer gibt, unabhangig von der Hohe der
Beteiligung oder

bei denen es eine Identitat der Vereinsorgane gibt oder

die innerhalb eines Konzernes verbunden sind oder

die als Mutter- und Tochterunternehmen verbunden sind oder

die eine gemeinsame Holding- oder Dachorganisation haben.

Entscheidend ist, dass es organisatorische oder personelle Identititen oder
Beherrschungsverhiltnisse gibt, wodurch die Rechtstrager so miteinander verbunden sind,
dass einer den anderen in der Entscheidungsfindung dominieren kann.

Bei derartigen In-Haus-Geschéften ist die Einholung von Vergleichsangebote grundsatzlich
nicht erforderlich, sofern die Preisangemessenheit auf andere Weise nachgewiesen werden
kann. Dazu ist die Einholung eines schriftlichen Angebots ausreichend. Fir die
Angemessenheitsprifung bestehen keine Formvorschriften. Die erfolgte Prifung der
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Preisangemessenheit ist zu dokumentieren (z.B. durch einen Vermerk). Die Vergabe muss
allerdings den Grundsatzen der Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit und ZweckmaRigkeit
entsprechen.

Bei In-Haus-Geschaften im Sinne der dargestellten Kriterien sind keine Hochstgrenzen
definiert.

Vom Sozialministeriumservice ist das Nahe- und Netzwerkverhaltnis zu Uberprifen und
entsprechend zu dokumentieren.

Einzelne Projekte sind in der Regel nicht rechtlich selbststandig und damit keine Rechtstrager,
die von der jeweiligen Tragerorganisation verschieden sind. Auf derartige Sachverhalte sind
die entsprechenden Bestimmungen im vorliegenden Handbuch nicht anwendbar.

7.6. Einnahmen und Zinsertrage

Von Forderungsnehmern koénnen im Zuge der Projektumsetzung zusatzlich zu den
Forderungen Einnahmen erzielt werden (z.B. Teilnahmegebihren, Verkauf von Giitern oder
Dienstleistungen, Vermietung, Habenzinsen etc.). Diese Einnahmen sind bereits beim
Projektantrag zu berlicksichtigen, soweit diese zu diesem Zeitpunkt bereits abschatzbar sind.
Sie reduzieren die forderbaren Gesamtkosten und sind von diesen abzuziehen sowie
gesondert auszuweisen.

Unvorhersehbare projektbezogene Einnahmen sind von den Forderungsnehmern
unverzuglich dem Sozialministeriumservice anzuzeigen.

Gutschriften sind als Einnahmen bei der Berechnung der eingebrachten Kosten in Abzug zu
bringen.

Eine vollstandige Erfassung auf Belegebene und Aufbewahrung aller Belege zur Einhaltung
eines angemessenen Priifpfads sind auch fiir Einnahmen unerlasslich. Im Buchfiihrungssystem
ist eine eindeutige Verbindung zwischen Einnahmen und den dazugehorigen Belegen
(Rechnungen) abzubilden.

Einnahmen, die Forderungsnehmer wahrend oder innerhalb von 5 Jahren nach der
Durchfiihrung des Projektes erzielen, sind unverziiglich dem Sozialministeriumservice
anzuzeigen. Das Sozialministeriumservice ist auf sein Verlangen bis zur Hohe der erhaltenen
Forderung (Uberschuss) zu beteiligen.

Zinsertrdage aus Forderungsmitteln kirzen den Forderungsbetrag und sind dem
Sozialministeriumservice riickzuerstatten. Ein Nachweis (z.B. ein Kontoauszug) lGber erzielte
Zinsertrage ist jedenfalls im Rahmen der Jahresabrechnung zu erbringen.
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Bei Projekten, bei denen die Eigenproduktion bzw. die Erwirtschaftung von Einnahmen im
Vordergrund stehen, sollen die Einnahmen zumindest die Materialkosten abdecken.

Eine Saldierung des allfalligen Material- und Wareneinsatz mit den projektbezogenen Erl6sen
ist nicht zuldssig, da der Material- und Wareneinsatz bereits mit der Restkostenpauschale
abgegolten ist.

Bei Projekten, die auf das Erlernen der jeweiligen Tatigkeiten ausgerichtet sind, sind die im
Rahmen der Qualifizierung verwendeten Materialien der Kostenposition Lehr- und Lernmittel
zuzuordnen und nicht als Wareneinsatz zur Erzielung von Einnahmen zu klassifizieren.

Zu beriicksichtigende Einnahmen sind insbesondere:

= Rohertrag (z.B. Erlése, Material- und Wareneinsatz)

* Finanzertrage (Zinsen) mit Ausnahme der Zinsen aus veranlagtem Kapital des
Forderungsnehmers (z.B. aus vom Sozialministeriumservice nicht geférderten
Rickstellungen flr Abfertigungen)

= Leistungen Dritter mit Ausnahme von Férderungen und Zuwendungen seitens des
privaten Sektors (z.B. zweckgebundene Spenden, deren Verwendungswidmung in
keinem Zusammenhang mit dem vom Sozialministeriumservice geférderten Projekt
stehen)

= Verkauf von Anlagen (wurden diese Uber einen Dritten finanziert, kann lediglich der
um den Restwert verringerte Erl6s bertcksichtigt werden)

= aktivierte Eigenleistungen (z.B. eine selbst erbaute Fabrikhalle). Diese sind als
Aufwand zu verbuchen, wirken daher kostenneutral

= Einnahmen aus Vermietung.

Kosten, die von Dritten getragen werden und an den Férderungsnehmer ausgezahlt werden
(z.B. Eingliederungsbeihilfen oder Lohnkostenzuschiisse), werden von den gesamten
Projektkosten abgezogen und sind daher als Einnahme zu behandeln.

7.7. Vorsteuerabzugsberechtigung

Die vorliegende oder nicht vorliegende Vorsteuerabzugsberechtigung des Forderungswerbers
ist durch eine Steuerberatung zu bestatigen, sofern die Kosten einer Steuerberatung im
Rahmen des Projekts gefordert werden (andernfalls ist eine entsprechende Bestatigung des
zustandigen Finanzamts oder in Ermangelung einer solchen eine diesbeziigliche Erklarung des
Forderungswerbers ausreichend).

Seite 36 von 73


http://www.sozialministerium.at/

7.8. Geld- und Sachspenden, Sponsoring

Geldmittel und Sponsoringmittel, die fiir im Vertrag vereinbarte Leistungen lukriert werden,
sind Einnahmen gleichzusetzen und von den férderbaren Gesamtkosten in Abzug zu bringen.

Sachspenden flir im Vertrag vereinbarte Leistungen (zweckgebundene Sachspenden)
verkiirzen im Gegensatz zu Geldspenden nicht die férderbaren Gesamtkosten und werden
demgemall nicht als Geldwert angesetzt, da die Sachspende selbst fiir das
Sozialministeriumservice bereits eine Ersparnis bedeutet.

Wird eine zweckgebundene Sachspende vom Foérderungsnehmer verkauft, liegt eine
mittelbare Geldspende vor, die die férderbaren Gesamtkosten in Hohe des Verkaufswertes
verkirzt.

7.9. Nicht forderbare Ausgaben

Folgende Ausgaben sind nicht férderbar:

= Nicht projektbezogene Kosten, d.h. Kosten die in keinem Zusammenhang mit dem
Projekt stehen,

= Ausgaben, die nicht eindeutig den Forderungsnehmern oder der Zielsetzung des
Projekts zurechenbar sind,

» die auf die Kosten der férderbaren Leistung entfallende Umsatzsteuer, sofern sie
nicht nachweislich tatsachlich und endgiiltig von den Férderungsnehmern zu tragen
ist, da keine Vorsteuerabzugsberechtigung besteht. Die - auf welche Weise immer -
riickforderbare Umsatzsteuer ist auch dann nicht forderbar, wenn sie die
Forderungsnehmer nicht tatsachlich zurickerhalten.

Sollte eine Forderung vom Finanzamt wegen des Vorliegens einer nach dem
Umsatzsteuergesetz 1994, BGBI. Nr. 663 idgF. steuerbaren und steuerpflichtigen Leistung der
Forderungsnehmer an den Forderungsgeber nicht als Forderung, sondern als Auftragsentgelt
angesehen werden und dafiir von den Foérderungsnehmern eine Umsatzsteuer an das
Finanzamt abzufiihren sein, ist dieses Auftragsentgelt als Bruttoentgelt anzusehen. Eine
zusatzliche, gesonderte Abgeltung der Umsatzsteuer - aus welchem Rechtsgrund immer - ist
somit ausgeschlossen.

= Ausgaben, Steuern und Abgaben, die an Dritte weiterverrechnet und damit nicht von
den Férderungsnehmern getragen werden
= Ricklagen und Riickstellungen (z.B. Abfertigungsriickstellungen)
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= Subauftrage, die die Kosten der Durchfiihrung ohne erkennbaren Zusatznutzen fir
das Projekt erhéhen bzw. in denen die Zahlung als Prozentsatz der Gesamtkosten des
Projekts festgelegt ist

= Kalkulatorische Kosten (z.B. Unternehmerlohn, kalkulatorische AfA, kalkulatorische
Miete)

= Sachleistungen wie die Bereitstellung von Immobilien, Ausristungsgiitern oder
Material, sowie unbezahlte freiwillige Arbeit

=  Freiwillige Sozialleistungen

= Sollzinsen und sonstige Finanzierungskosten (Kontofiihrungsgebiihren, wenn ein
ausschlieBlich projektbezogenes Konto eingerichtet wird, sind férderbar)

= Gebilhren des allgemeinen Bankgeschafts

» Reprisentationsausgaben und interne Arbeitsessen % der Férderungsnehmer, und
zwar auch dann nicht, wenn sie steuerrechtlich zumindest teilweise als
Betriebskosten angesetzt werden kénnen

= Kosten fir gerichtliche Verfahren, die im Zusammenhang mit geférderten Projekten
stehen

= Buligelder und Geldstrafen

2 Ausgaben fiir Catering bei Veranstaltungen mit Dritten in angemessenem Ausmap sind bei
Projekten, welche Gffentliche Information, Vernetzung und Erfahrungsaustausch beinhalten, dann
férderbar, wenn die projektbezogene Notwendigkeit (mit ndheren Angaben zur Veranstaltung samt
Teilnehmerliste) sowie die Angemessenheit der Héhe der Kosten und des qualitativen Standards
(durch ausreichend detaillierte Rechnung) plausibel begriindet werden kénnen.
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8. PERSONALKOSTEN

8.1. Forderbare Personalkosten

Forderbare Personalkosten sind jene Personalkosten, die fiir alle im Projekt beschaftigten
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die in einem direkten privatrechtlichen Dienstverhaltnis zu
den Férderungsnehmern stehen (Dienstvertrag, geringfligige Beschaftigung etc.), anfallen und
die ihre Mitarbeit im Projekt nachweisen kdnnen.

Forderbare Personalkosten sind Bruttogehalter und -l6hne sowie die darauf bezogenen
gesetzlichen Abgaben fiir jene Arbeitnehmer des Forderungsnehmers, die fiir das Projekt
eingesetzt werden. Sonstige Zahlungen oder geldwerte Leistungen fir Personal sind nur dann
forderbar, wenn sie gesetzlich oder kollektivvertraglich generell und rechtsverbindlich
vorgesehen sind.

Die lohn- und arbeitsrechtlichen Vorschriften miissen eingehalten werden. Bei
Nichteinhaltung der arbeits- und sozialrechtlichen Vorschriften kann die Forderung
riickgefordert werden.

Die Abrechnung erfolgt nach den tatsachlichen Istkosten.

Die H6he der maximal forderbaren Personalkosten richtet sich nach den gesetzlichen oder
kollektivvertraglichen Bestimmungen nach einem der folgenden Kollektivvertrage:

* Fir Férderungsnehmer, die Mitglieder der Sozialwirtschaft Osterreich - Verband der
Osterreichischen Sozial- und Gesundheitsunternehmen” (ehemals BAGS -
Berufsvereinigung von Arbeitgebern fiir Gesundheits- und Sozialberufe) sind, sind die
Entgeltbestimmungen des SWO-KV idgF. (vormals BAGS-KV) anzuwenden.

*  Fir Férderungsnehmer, die nicht Mitglieder der Sozialwirtschaft Osterreich sind,
kommen im Fall der Kollektivvertragsunterworfenheit die Entgeltbestimmungen des
jeweiligen Branchen-Kollektivvertrages idgF. zur Anwendung (z.B. aufgrund einer
Gewerbeberechtigung; Kollektivvertrag der Caritas).

* Fir Férderungsnehmer, die nicht Mitglieder der Sozialwirtschaft Osterreich sind und
bei denen auch kein Branchen-Kollektivvertrag anwendbar ist, kommen aufgrund der
Satzung des SWO-KV idgF. dessen Entgeltbestimmungen zur Anwendung. Die
forderbaren Personalkosten sind jedoch mit 100 % der Gehaltsbestimmungen des
SWO-KV gedeckelt.

Ist der SWO-KV anzuwenden, so sind fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, deren
Arbeitsverhiltnisse vor dem Inkrafttreten des SWO-KV begriindet wurden und die nicht von
der Moglichkeit der Optierung nach § 41 SWO-KV idgF. Gebrauch gemacht haben, fiir die

Seite 39 von 73


http://www.sozialministerium.at/

Prifung der Kostenangemessenheit die Bestimmungen des § 30a SWO-KV idgF.
heranzuziehen.

Im Forderungsvertrag kann die forderbare Hochststundenanzahl je Verwendungsgruppe
geregelt werden. Zum Nachweis des unmittelbaren Projektbezugs der im Projekt geleisteten
Tatigkeit sind

= flr Projektmitarbeiterinnen und Projektmitarbeiter, die ausschlieBlich im Projekt
tatig sind, Arbeitsplatzbeschreibungen

= flr Projektmitarbeiterinnen und Projektmitarbeiter, die nur teilweise in einem
geforderten Projekt tatig sind, detaillierte Stundenaufzeichnungen

nach Mal3gabe des Kapitels "Nachweise (iber die Personalkosten" erforderlich.

Falls Personen im offentlichen Dienst (z.B. an Universitaten) Tatigkeiten fir ein Projekt
erbringen, kdnnen die diesbezliglichen Kosten nur dann als forderbar anerkannt werden,
wenn eine Doppelverrechnung zu Lasten 6ffentlicher Haushalte ausgeschlossen werden kann.

Wenn die geférderte Arbeit aulRerhalb des reguldaren Dienstverhaltnisses auf Honorarbasis
erfolgt, ist nachzuweisen, dass der offentliche Dienstgeber dieser Nebenbeschaftigung
zugestimmt hat und die Arbeitsleistung hinsichtlich Umfang und erforderlicher
Anwesenheitszeit eindeutig auBerhalb der reguldaren Arbeitszeit (z.B. Zeitausgleich, am
Wochenende oder im Urlaub etc.) erfolgt. Die Abrechnung unterliegt dann der Regelung von
Sachkosten oder Werkvertragen.

8.1.1. Stundensatzberechnung fiir anteiliges Projektpersonal

In jenen Fallen, in denen Personal nur teilweise im Projekt verwendet wird und daneben
entweder in anderen geforderten Projekten oder in nicht geférderten Bereichen des
Forderungsnehmers arbeitet, miissen die projektspezifische Leistung und die zuschussfahigen
Personalkosten zusatzlich wie folgt nachgewiesen werden:

Abbildung 1:

Bruttogehalt + Dienstgeberabgaben
StuNdensatZ = seemmmmm e

Summe der Jahresleistungsstunden

Ermittlung eines durchschnittlichen Stundensatzes fiir jede der projektbeteiligten Personen
durch Teilung der gesamten Personalkosten (Gehalt inkl. allfilliger Uberstundenentgelte und
Sozialabgaben) durch die gesamten Jahresleistungsstunden (inkl. allfalliger Uberstunden), d.h.
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allfallige Uberstundenentgelte diirfen einem Vorhaben nur aliquot und nicht zur Ginze oder
Uberproportional zugerechnet werden.

8.2. Nicht forderbare Personalkosten

» Nicht projektbezogene Personalkosten (z.B. Erfolgspramien, Jubildumsgelder,
Bilanzgelder)

= Riicklagen und Rickstellungen (z.B. Abfertigungsriickstellungen)

= Kalkulatorische Unternehmerléhne

= Freiwillige Sozialleistungen, die Gber den gesetzlichen oder kollektivvertraglichen
Anspruch hinausgehen (z.B. Zulagen, Pramien)

8.3. Lohnnebenkosten

Die Hohe entspricht dem gesetzlich vorgeschriebenen Ausmall und kann im Finanzplan des
Projekts mit 50 Prozent des Gehaltes budgetiert werden. Ist der Foérderungsnehmer
kommunalsteuerpflichtig, konnen die Lohnnebenkosten mit 53 Prozent veranschlagt werden.
Die Abrechnung erfolgt nach Ist-Kosten.

In den Lohnnebenkosten ist die Abfertigung NEU (Beitrdge flir die betriebliche
Mitarbeitervorsorgekasse) in Hohe von 1,53 Prozent des Bruttolohnes bereits berlicksichtigt.
Bei einer Uberschreitung des maximalen Lohnschemas werden Lohnnebenkosten lediglich bis
zur Hohe der fiktiven Lohnnebenkosten auf Basis des maximalen Lohnschemas anerkannt.

8.4. Sonderzahlungen im Anwendungsbereich des SWO KV

Mit Rechtswirksamkeit ab 01.01.2019 ist im Anwendungsbereich des Kollektivvertrags der
Sozialwirtschaft Osterreich (SWO KV) die Bestimmung des & 26 Abs. 3, der die
Bemessungsgrundlage fiir die Berechnung der Sonderzahlungen (Urlaubszuschuss und
Weihnachtsrenumeration) normiert, dahingehend auszulegen, dass bis zu einer allfalligen
gegenteiligen Klarstellung auf kollektivvertraglicher Ebene auch bei dauerhaften
Entgelterhohungen (z.B. durch eine KV-Erhéhung oder einen Biennalsprung) das
Durchschnittsgehalt der letzten 3 Monate vor Falligkeit der Sonderzahlung heranzuziehen ist.

Diese Auslegung orientiert sich an der Neufassung des Kollektivvertrags der
"Berufsvereinigung der Arbeitgeberlnnen privater Bildungseinrichtungen" (BABE KV). Auf
Ebene des BABE KV wurde in § 19 Abs. 3 mit Inkrafttreten am 01.05.2018 klargestellt, dass bei
dauerhaften Entgelterhohungen wie etwa durch Vorrickungen, Indexierungen,
einvernehmlicher Gehaltsanderung, nicht aber aufgrund von Stundendnderungen der
Durchschnitt der letzten drei Monate den Auszahlungsmonat eingeschlossen heranzuziehen
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ist. Diese Neuregelung kann auch im Bereich des SWO KV eine gewisse Signalwirkung
zukommen.

8.5. Einstufungen und Vordienstzeiten

Forderungsnehmer haben in ihrer Eigenschaft als Dienstgeber die Einstufung vorzunehmen
und die zugrundeliegenden Nachweise und Unterlagen dem Sozialministeriumservice zur
Prifung und zur Anerkennung vorzulegen und ihre Einstufungskriterien darzulegen. Das
Sozialministeriumservice hat die vorzunehmende Uberpriifung der Personaleinstufung der
Forderungsnehmer vorschriftsmaBig unter Heranziehung der dafiir vorgesehenen
standardisierten Formblatter vollumfanglich zu dokumentieren.

8.5.1. Vordienstzeiten

Fiir die Anrechnung von férderbaren Vordienstzeiten sind die Regelungen des § 32 SWO-KV
idgF. oder des anzuwendenden Branchenkollektivvertrags zu beachten.

Der Férderungsnehmer hat seine Einstufungskriterien darzulegen. Die Uberpriifung der
Einstufung kann durch eine Abfrage der Vordienstzeiten beim Hauptverband der
Sozialversicherungstrager erfolgen. Das Formblatt ,Leitlinien fir die
Vordienstzeitberechnung” enthéalt die maRgeblichen Leitlinien fir die Anrechnung von
Vordienstzeiten.

8.5.2. Personaleinstufungen

Personalkosten von Mitarbeitern, die auf der Grundlage des SWO-KV idgF. entlohnt werden,
sind mit folgenden Gehaltsstufen gedeckelt.

Die Einstufungen von Mitarbeitern, die nach einem Branchenkollektivvertrag entlohnt
werden, sind sinngemaR analog zum SWO-KV vorzunehmen.

Davon abweichende, gesonderte Vereinbarungen bedirfen grundsatzlich der vorherigen
Abstimmung mit dem Sozialministerium. Das gilt flir Vereinbarungen mit Gilltigkeit ab 1.
Janner 2016. Personaleinstufungen die vor diesem Zeitraum vereinbart wurden, sind davon
nicht betroffen, sind dem Sozialministerium zur Kenntnis zu bringen.

Enthdlt die tatsachliche Tatigkeit eines Projektmitarbeiters die Elemente mehrerer
Verwendungsgruppen, richtet sich die Einstufung in eine bestimmte Verwendungsgruppe in
der Gehaltstabelle des anzuwendenden Kollektivvertrages analog der Regelung des § 25a
SWO-KV nach der Titigkeit, die den Schwerpunkt der Aktivititen bildet. Haben mehrere
Aktivitaten das gleiche zeitliche AusmaR, ist von der Einstufung in die hohere
Verwendungsgruppe auszugehen.
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Bei gemeinsam mit anderen Kostentrdagern geférderten Projekten ist bei abweichenden
Einstufungen von Mitarbeitern die Einstufung des Kostentrdagers heranzuziehen, der das
Projekt im Uberwiegenden AusmaR finanziert.

Fiir FuBballprojekte im Bereich der Motivationsférdernden Angebote gelten folgende
Verwendungsgruppen nach SWO-KV:

= Coachinnen und Coaches: 8
= Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Bereich der Lernunterstiitzung: 8
= FuBball-/ Sporttrainerinnen und —trainer: 7

8.5.3. Férderung von Personalkosten nach iiberwiegender Tatigkeit

§ 25a SWO KV gibt am Beispiel persénlicher Assistenz vor, wie vorzugehen ist, wenn die
tatsachliche Tatigkeit die Elemente mehrerer Verwendungsgruppen enthalt.

,Die Einstufung in eine bestimmte Verwendungsgruppe in der Gehaltstabelle dieses
Kollektivvertrages richtet sich nach der Tatigkeit, die den Schwerpunkt der Aktivitaten der
Personlichen Assistentin bildet. Mindestens ist sie in die Verwendungsgruppe 4 einzustufen.
Sind mehrere Aktivititen gleichgewichtig, ist von der Einstufung in die hohere
Verwendungsgruppe auszugehen.”

In vergleichbaren Fallen ist mangels einer entsprechenden Regelung analog vorzugehen.

Sofern eine Person sowohl die Projektleitung innehat als auch als Schlusselkraft tatig ist,
besteht flir den  Dienstgeber (=F6rderungsnehmer) die gesetzliche und
kollektivvertragsrechtliche Verpflichtung, eine Einstufung zu wahlen. Die Einstufung richtet
sich nach der Uberwiegenden Tatigkeit. Dem Forderprinzip des Sozialministeriumservice
folgend, werden jene (Personal-) Kosten (ibernommen, denen sich der Férderungsnehmer
gesetzlich oder kollektivvertragsrechtlich nicht entziehen kann. Die Entscheidung des
Dienstgebers (= des Foérderungsnehmers), welche Tatigkeiten Uberwiegen und welche
Einstufung infolgedessen der Entlohnung zugrunde gelegt wird, ist vom Priforgan des
Sozialministeriumservice auf Schliissigkeit und Nachvollziehbarkeit zu priifen.

8.6. Projektleitungen
8.6.1. Leitungszulagen

Eine Leitungszulage nach § 31 Z. 3 SWO-KV idgF. gebihrt, wenn die Projektleitung mit
wesentlichen Personal- und Budgetverantwortungen betraut ist.

Leitungszulagen sind forderbar, sofern sie gesetzlich oder kollektivvertraglich vorgesehen
sind. Findet sich in den gesetzlichen oder kollektivvertraglichen Regelungen keine
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Bestimmung hinsichtlich der Leitungszulagen, so sind diese nur in dem Ausmal férderbar, als
sie das Niveau der jeweiligen SWO-KV-Grenze in der jeweils anwendbaren Einstufung nicht
Uberschreiten.

Die Anpassung der Zulage fiir Projektleitungen richtet sich nach § 30a Abs. 3 lit. ¢ SWO - KV.
Die jeweils geltende HOhe der maximal forderfahigen Leitungszulage wird von der
Stabsabteilung jahrlich im Rahmen der Aussendung der Gehaltstabellen zur Verfligung
gestellt.

8.6.2. Leitungsfreistellungen

Eine Leitungsfreistellung fir Projektmitarbeiter, die mit Leitungsaufgaben betraut sind, ist
beginnend mit 3 Vollzeitidquivalenten (VZA) im AusmaR von 0,3 VZA festzusetzen. Die
Leitungsfreistellung ist fiir jedes zusétzliche VZA dahingehend zu aliquotieren, dass sie bei 10
VZA 1,0 VZA betrégt. Bei (iber 20 VZA ist die Leitungsfreistellung entsprechend der vom
Sozialministerium vorgegeben Tabelle festzusetzen.

Bei weniger als 3 VZA ist eine Leitungsfreistellung jedoch nicht vorgesehen.

Eine Abweichung von dieser Regelung ist ausschlieBlich in Richtung einer Verringerung der
Leitungsfreistellung zuldssig und bedarf - ausgenommen bei nachweislichem Einvernehmen
mit dem Forderungsnehmer - einer Begriindung.

Fiir die Berechnung der fiir das AusmaR der Leitungsfreistellung maRgebenden VZA sind als
Bemessungsgrundlage die Schlisselkrafte und das Leitungspersonal heranzuziehen, nicht
hingegen Honorarkrafte.

8.6.3. Dokumentation der Leitungsfreistellung in BeFIT
Die Eingaben beziglich des Projektpersonals sind immer am aktuellen Stand zu halten.
Leitungsfreistellung:

=  Wenn einer Person eine Leitungsfreistellung im vollen Ausmald zusteht, dann wird die
Person nur unter dem Punkt ,Projektleitung” erfasst.

= Wenn eine Leitungsfreistellung in einem Teilausmal zusteht, dann wird die Person
mit diesem Ausmal unter Projektleitung erfasst und mit dem Rest ihres
Beschaftigungsausmales unter Schlisselkrafte.

= Beispiel: Die Leitungsfreistellung steht im halben AusmaR zu, dann wird die Person
mit einer Halfte der Wochenstunden unter dem Punkt ,,Projektleitung” gefiihrt und
mit der anderen Halfte der Wochenstunden unter dem Punkt ,,Schliisselkrafte”. Fir
den Anteil Schliisselkraft wird sie im Rahmen des Wirkungsmonitorings
berlicksichtigt.
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= Wenn eine Person keine Leitungsfreistellung hat, dann ist diese nur als Schliisselkraft
einzugeben. Als Schliisselkraft wird sie im Rahmen des Wirkungsmonitorings
berilicksichtigt. Sollte diese Person trotzdem eine Leitungszulage erhalten, wird diese
zum monatlichen Bruttogehalt dazu gerechnet.

8.7. Dienstfreistellungen

Im Falle der Vereinbarung einer Dienstfreistellung auf Grund eines Kiindigungsantrags in
Bezug auf eine Projektmitarbeiterin bzw. einen Projektmitarbeiter, der/die zum Personenkreis
der beglnstigten Behinderten gehort, sind die wahrend der Dauer der Dienstfreistellung
anfallenden Personalkosten nicht forderfahig, da die Projektmitarbeiterin bzw. der
Projektmitarbeiter fir die Dauer der Dienstfreistellung keine Leistung flir das Projekt erbringt
und die Vereinbarung der Dienstfreistellung im autonomen Entscheidungsbereich des
Forderungsnehmers liegt. Dies gilt sinngemalR auch fiir Dienstfreistellungen aus sonstigen
Grinden, bei denen der Forderungsnehmer freiwillig auf die Arbeitsleistung des
Dienstnehmers verzichtet. Die dem Férderungsnehmer entstandenen Kosten werden daher
analog einer freiwilligen Sozialleistung nicht ersetzt.

8.8. Freiwillige Sozialleistungen - Betriebsvereinbarungen

Zulagen, Pramien und dhnliche Leistungen, die nicht im zu Grunde liegenden Kollektivvertrag
festgeschrieben sind, gelten als freiwillige Sozialleistungen und sind daher nicht férderbar.

In Betriebsvereinbarungen verankerte, Uber das gesetzlich vorgeschriebene AusmaR
hinausgehende Sozialleistungen sind nur in dem Ausmal’ férderbar, als sie (gemeinsam mit
dem Gehalt/Lohn) das Niveau der jeweiligen Grenze im SWO-KV in der jeweils anwendbaren
Einstufung nicht Gberschreiten.

8.9. Uberstunden

Uberstunden sind nur in begriindeten Ausnahmefillen férderbar. Uberstundenpauschalen
sind generell nicht forderbar. Bei sogenannten All-In-Vertragen sind die Anteile, die pauschale
Abgeltungen fiir Uberstunden darstellen, nicht foérderbar.

Uberstunden und Mehrdienstleistungen sind im Regelfall durch Zeitausgleich abzugelten.
Uberstunden und Mehrdienstleistungen kdnnen nurim Rahmen des festgelegten Budgets und
nur in begriindeten Ausnahmefillen geférdert werden. Sie sind durch Zeitaufzeichnungen
(Aufzeichnungen (ber Beginn und Ende der Arbeitszeit) zu belegen. Allfillige
Uberstundenentgelte diirfen einem Vorhaben nur aliquot und nicht zur Ginze oder
Uberproportional zugerechnet werden.
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8.10. Urlaubsabfindungen, Urlaubskonsumation

Dienstgeber haben im Rahmen ihrer Pflichten in Abstimmung mit den Dienstnehmern darauf
zu achten, dass Urlaubsanspriiche, die aus der Beschaftigung im Projekt resultieren,
entsprechend rechtzeitig wahrend der Projektlaufzeit konsumiert werden kénnen. Finanzielle
Abgeltungen fir nicht verbrauchte Urlaubsanspriiche gemafl & 10 Urlaubsgesetz
(Urlaubsabfindungen, Urlaubsentschadigung) sind nur forderfahig, wenn sie im
Projektzeitraum fallig werden.

Zur Bestimmung des fir die Hohe der Zuwendung maRgeblichen Zeitraumes sind die von der
betroffenen Person in vom Sozialministeriumservice geforderten Projekten verbrachte Zeit
sowie das BeschaftigungsausmaR heranzuziehen. Fiir Beschaftigungszeiten, in denen keine
Forderung durch das Sozialministeriumservice gewahrt wurde, sowie bei Verletzung der oben
genannten Pflichten ist der Anspruch nicht zuschussfahig.

8.11. Altersteilzeit, Wiedereingliederungsteilzeit und Bildungsteilzeit

Das Sozialministeriumservice tritt grundsatzlich fir diese Modelle ein. Das
Sozialministeriumservice tritt bei der Gewadhrung von Zuschiissen aus Fordermitteln nicht in
der Rolle als Dienstgeber, sondern als Fordergeber auf und hat bei der Gewahrung von
Forderungen aus Bundesmitteln die haushaltsrechtlichen und forderrechtlichen
Rahmenbedingungen zu beachten.

Auf die Inanspruchnahme von Altersteilzeit, Wiedereingliederungsteilzeit und Bildungsteilzeit
besteht kein Rechtsanspruch auf gesetzlicher oder kollektivvertraglicher Grundlage. Es bleibt
den Forderungsnehmern als Dienstgebern vorbehalten, die entsprechenden Vereinbarungen
mit den Dienstnehmern zu treffen.

Eine arbeitsrechtliche Vereinbarung zwischen dem Trager als Dienstgeber und seinen
Projektmitarbeiterinnen und Projektmitarbeitern als Dienstnehmern liber eine Reduzierung
der Normalarbeitszeit im Rahmen der Altersteilzeit (angesprochen ist nur das Modell der
kontinuierlichen Reduzierung der Arbeitszeit), Wiedereingliederungsteilzeit und
Bildungsteilzeit ist zulassig.

Forderfahig sind nach MaBgabe der forderrechtlichen Vorgaben nur jene Personalkosten, die
im Ausmal} der entsprechend der reduzierten Normalarbeitszeit geleisteten Projektstunden
anfallen, d.h. diese Mitarbeiter werden wie eine gewdhnliche Teilzeitkraft behandelt. Die
Mehrkosten filir den Trager als Dienstgeber (Dienstgeberanteil des Lohnausgleichs bei der
Altersteilzeit und allfallige héhere Lohnnebenkosten) sind vom Forderungsnehmer bzw. von
der Férderungsnehmerin zu tragen.
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Wenn die betreffende Person eines dieser Modelle in Anspruch nimmt und ausschlief3lich im
Projekt tatig ist, dann ist eine Arbeitsplatzbeschreibung ausreichend (das Fihren von
Stundenaufzeichnungen ist nicht erforderlich).

Die geblockte Form der Altersteilzeit ist aus Sicht des Sozialministeriumservice und des
Finanzministeriums nicht forderbar.

Nach den allgemeinen Forderrichtlinien des Bundes kdnnen Aufwendungen nur wahrend des
Forderzeitraumes gewahrt werden. Ob nach Ablauf des jeweiligen Vertragszeitraumes eine
weitere Férderung gewahrt werden kann, hangt u.a. vom Ergebnis des Wirkungsmonitorings
und den budgetdren Moglichkeiten des Sozialministeriumservice ab.

Da rechtlich verbindliche Zusagen (ber zukinftige Forderungen nach den
haushaltsrechtlichen und férderrechtlichen Bestimmungen des Bundes nicht abgegeben
werden konnen und sich die geblockte Form der Altersteilzeit bzw. Sabbatical der
betreffenden Personen Uber den Forderzeitraum erstrecken wirde, kann diese
Beschaftigungsform nicht geférdert werden, da in den Jahren der Inanspruchnahme dieser
Altersteilzeit bzw. Sabbatical Kosten im Projekt anfallen wiirden, denen keine zeitlich
entsprechende Arbeitsleistung gegeniiber stiinde.

Auch bei mehrjahrigen Rahmenférderungsvereinbarungen wird das Forderbudget aufgrund
hausrechtlicher Vorgaben nach Maligabe der budgetdren Bedeckung in jedem Kalenderjahr
gesondert verhandelt und vereinbart.

8.12. Krankheitsbedingter Ausfall von Personal

Im Sinne einer kostenneutralen Losung wird folgende Vorgangsweise festgelegt: Solange im
Hinblick auf die erkrankte Person volle Entgeltfortzahlung besteht, ist kein Ersatz moglich. Ab
dem Bezug von Teilkrankengeld und einer Abschatzung, dass die erkrankte Person langer im
Krankenstand sein wird, ist die Aufnahme von neuem Personal zuldssig.

Zu beachten ist, dass nur maximal 50% des Bruttogehaltes zur Verfligung stehen. Ab dem
vollen Bezug von Krankengeld kann die Ersatzkraft bis zum maximalen Stundenausmal’ der
Vorgangerin bzw. des Vorgangers beschaftigt werden.

Ein Nachtragsbegehren oder eine Erhohung des bewilligten Budgets (Personalkosten) ist
jedenfalls nicht moglich.

8.13. Abfertigung

Dienstverhaltnisse, deren vertraglich vereinbarter Beginn nach dem 31. Dezember 2002 liegt,
unterliegen dem Betrieblichen Mitarbeiter- und Selbstandigenvorsorgegesetz (BMSVG), BGBI.
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| Nr. 100/2002. Der gesetzlich geregelte Beitragssatz zur Betrieblichen Vorsorgekasse in der
Hohe von 1,53 Prozent des monatlichen Bruttoentgelts ist Bestandteil der Lohnnebenkosten.
Die Beitragsfreiheit im ersten Monat des Dienstverhaltnisses ist zu beachten.

Aufwendungen, die dem Forderungsnehmer zwingend durch Zahlung einer Abfertigung aus
gesetzlichen oder kollektivvertraglichen Griinden entstehen, kénnen im Wege eines
Nachtragsbegehrens vorgelegt werden. Anzuerkennen sind nur anteilsmaRige
Abfertigungskosten flir Beschaftigungszeiten im Forderzeitraum.

Nach Ablauf des Forderzeitraums fallig werdende Abfertigungsanspriiche sind nicht forderbar.
Zur Bestimmung des fir die Hohe der Zuwendung maRgeblichen Zeitraumes sind die von der
betroffenen Person in vom Sozialministeriumservice geférderten Projekten verbrachte Zeiten
sowie das BeschaftigungsausmalR heranzuziehen. Flr Beschaftigungszeiten, in denen keine
Forderung durch das Sozialministeriumservice gewahrt wurde, sowie fir auf schuldhaftes
Verhalten des Dienstgebers zurlickzufiihrende Abfertigungsanspriiche (z.B. berechtigter
vorzeitiger Austritt), ist hingegen kein Abfertigungsaufwand anzuerkennen.

Abfertigungsversicherungen kénnen anteilig bezogen auf den vom Sozialministeriumservice
geforderten Zeitraum unter Sachkosten geférdert werden. Werden Personalkosten fiir eine
Mitarbeiterin bzw. einen Mitarbeiter nur anteilig verrechnet, so darf auch die
Abfertigungsversicherung nur anteilig in Rechnung gestellt werden.

8.14. Auflosungsabgabe

Die gesetzlich vorgeschriebene Auflésungsabgabe gemalR § 2b Arbeitsmarktpolitik-
Finanzierungsgesetz (AMPFG), BGBI. Nr. 315/1994, die bei Beendigung eines echten oder
freien Dienstverhaltnisses, das der Arbeitslosenversicherungspflicht unterliegt und im Zuge
der Lohnabrechnung an die Gebietskrankenkasse abzufiihren ist, ist unter den direkten
Personalkosten forderfahig.

8.15. Kosten fiir externes Ausbildungs-, Betreuungs- und
Schulungspersonal

Im Rahmen der Restkostenpauschalierung sind die Honorarkosten fiir externes Ausbildungs-,
Betreuungs- und Schulungspersonal bei unmittelbarer Teilnehmerbezogenheit unter den
direkten Personalkosten zu subsumieren, sofern der Stundensatz fir die erbrachte Leistung
angemessen und nachvollziehbar ist und das in Rechnung gestellte Honorar bzw. der Beleg
einen allfallig darin enthaltenen Restkostenanteil gesondert ausweist.

Sie sind ausschlielRlich dort zuldssig, wo Leistungen Dritter fir das Projekt unerlasslich sind
und diese Dienstleistungen zugekauft werden missen.
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Das Honorar (Preis flr eine Leistungseinheit bzw. Stunde) der Werkvertragsnehmer und freien
Dienstnehmer muss einer Angemessenheitspriifung nach Maligabe des Kapitels
»Auftragsvergaben — Preisangemessenheit” unterzogen werden. Der Stundensatz fir die
erbrachte Ausbildungs-, Betreuungs- bzw. Schulungsleistung exklusive Restkostenanteil muss
angemessen und nachvollziehbar sein.

Bei Ausstellung der Honorarnote bzw. Rechnungsbelege ist darauf zu achten, dass das Datum,
die Uhrzeit (von — bis), der Umfang (die Anzahl der Leistungseinheiten bzw. Stunden muss
eindeutig hervorgehen) und die Art und Bezeichnung der Tatigkeit enthalten sind und der
unmittelbare Projektbezug eindeutig nachvollziehbar ist.

Bei elektronischen Rechnungen ist verstarkt darauf zu achten, dass die eindeutige
Projektbezeichnung, die Projektnummer oder die Kostenstelle angefiigt wird, sodass der Beleg
eindeutig einem Projekt zuordenbar ist.

Die vom Werkvertragshonorar umfassten Sachkosten (wie z.B. Reisekosten, Didten und
Schulungsmaterial) zahlen nicht zu den Personalkosten und damit zur Bemessungsgrundlage
der Restkostenpauschale, sondern missen mit der Restkostenpauschale abgedeckt werden.
Das in Rechnung gestellte Honorar muss daher streng getrennt nach

= dem leistungsbezogenen Entgelt fir die erbrachte Dienstleistung, bei deren
Leistungserbringung ein unmittelbarer Projektbezug in der direkten Arbeit mit den
Teilnehmern des Projekts besteht (direkte Personalkosten) als Hauptleistung und den

= den Kostenanteilen, die nach der Definition im Kapitel , Restkostenpauschalierung”
den Restkosten zuzuordnen sind (umfasst samtliche Overheadkosten, Reisekosten,
Diaten, Kosten fir Schulungsmaterial, Gewinnaufschlage etc.), ausgewiesen werden.

Die Honorarkosten fiir Sprachdolmetscher und fiir die Erstellung arbeitsmedizinischer
Gutachten sind nicht als Honorarkosten fir externes Ausbildungs-, Betreuungs- und
Schulungspersonal forderbar.

Die Kosten fiir Gebardensprachdolmetscher sind unter folgenden Voraussetzungen als direkte
Personalkosten forderbar, sofern die Gebardendolmetscher nicht als Individualforderungen
gewahrt werden kénnen:

= die Zurverfligungstellung ist unerlasslich, um gehorlosen oder schwer
horbeeintrachtigten Personen einen barrierefreien Zugang zu bzw. eine Teilnahme an
Projekten zu ermoglichen,

= der unmittelbare Projekt- und Teilnehmerbezug der Dolmetschleistung ist gegeben,

= samtliche sonstigen Férderungsvoraussetzungen (Kostenangemessenheit und
Nachvollziehbarkeit des Stundensatzes etc.) nach Maligabe dieses Kapitels sind
erfullt.
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9. SACHKOSTEN

9.1. Kosten fiir Teilnehmerinnen und Teilnehmer

Bestimmte Kosten fir Teilnehmerinnen und Teilnehmer bilden eine zusatzliche forderfahige
Kostenposition, die nicht im Pauschalsatz enthalten und zusatzlich zur Restkostenpauschale
abrechenbar ist.

Fir Teilnehmerinnen und Teilnehmer konnen die Fahrtkosten in maximaler Hohe der
offentlichen Verkehrsmittel von der Wohnadresse zum Standort des Projekts geférdert
werden.

Sportliche Ausriistungsmaterialien fiir die Teilnehmerinnen und Teilnehmer, wie z.B.
FuBballdressen, FulRballschuhe oder FuRRballe, sollen vor allem durch Sponsoring oder
Kooperationen mit Vereinen dem Projekt zur Verfligung stehen. Ist dies nicht moglich, so
kénnen diese Kosten als Kosten fiir Teilnehmerinnen und Teilnehmer geférdert werden.

Weitere Kosten, die fur die Teilnehmerinnen und Teilnehmer entstehen, sind aus der
Restkostenpauschale abzudecken.
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10. ABRECHNUNGSARTEN

10.1. Restkostenpauschalierung

Flr die Motivationsférdernden Angebote wird ein Pauschalsatz von 36% der direkten
forderfahigen Personalkosten genutzt, um die forderfahigen Restkosten eines Vorhabens
abzudecken.

Personalkosten sind die Kosten, die sich aus einer Vereinbarung zwischen Arbeitnehmern und
Arbeitgebern oder aus Dienstleistungsvertragen flir externes Personal ergeben (sofern diese
Kosten eindeutig identifizierbar sind). Wenn ein Férderungsnehmer beispielsweise die
Dienstleistungen eines externen Ausbilders fiir interne Schulungen in Anspruch nimmt,
mussen in der Rechnung die verschiedenen Kostenarten ausgewiesen werden. Der Lohn/das
Gehalt des Ausbilders gilt als externe Personalkosten. Lehrmittel kdnnen jedoch nicht
bericksichtigt werden. Die Personalkosten umfassen die gesamte Vergiltung einschlieflich
der Sachbeziige gemall Kollektivvertragen, die Personen im Gegenzug fir ihre mit dem
Vorhaben in Zusammenhang stehende Arbeit bezahlt wird. Sie umfassen auch Steuern und
die Sozialversicherungsbeitrage der Arbeitnehmer sowie die gesetzlichen und freiwilligen
Arbeitgeberanteile an den Sozialbeitragen. Die Kosten von Geschaftsreisen werden jedoch
nicht zu den Personalkosten gezahlt. Auch Unterstiitzungsgelder oder Gehélter/Lohne, die an
Teilnehmer eines Vorhabens ausgezahlt werden, gelten nicht als Personalkosten.

Die Bemessungsgrundlage fiir die Restkostenpauschale bildet der Personalaufwand, der sich
wie folgt zusammensetzt:

= Gehalts- und Gehaltsnebenkosten (Bruttolohne und -gehalter inkl. gesetzlicher
Abgaben) von Personen, die in einem Anstellungsverhaltnis zum Férderungsnehmer
stehen und deren Leistungserbringung einen Bezug zu den Kernaufgaben des
Projekts aufweist und der erfolgreichen Umsetzung des Projekts dient. Zu den
Kernaufgaben zdhlt insbesondere das Tatigkeitsspektrum nach MalRgabe der
angebotspezifischen Umsetzungsregelungen.

= Personalkosten auf der Grundlage von freien Dienstvertragen und Werkvertragen fir
externes Personal, sofern bei der Leistungserbringung ein unmittelbarer
Projektbezug in der direkten Arbeit (Betreuungs- und Ausbildungstatigkeiten) mit
Teilnehmern besteht.

Der Dienstleistungsauftrag ist eine Vereinbarung zwischen einem Auftraggeber und einem
Anbieter Uber die Erbringung einer Dienstleistung. Dienstleistungsauftrage werden formal im
Rahmen von Werkvertragen abgewickelt. Es handelt sich dabei jedoch um keinen echten
Werkvertrag (Zielschuldverhaltnis), sofern der Dienstleister dem Auftraggeber nicht ein
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bestimmtes Werk (ein qualitativ oder quantitativ messbares Ergebnis), sondern ein Bemihen
(ein sorgfaltiges Tatigwerden) schuldet.

Die Summe dieses Personalaufwands bildet die Grundlage fiir die prozentmaRig festgelegte
Restkostenpauschale.

Unter Restkosten sind alle Ubrigen direkten bzw. indirekten Kosten (Personal- und
Sachkosten) zu verstehen, die bei der Projektumsetzung anfallen.

Unter indirekte Kosten fallen Kosten, bei denen es schwierig ist, den genauen auf ein
bestimmtes Projekt entfallenden Betrag zu ermitteln. Im Bereich der Personalkosten sind dies
typischerweise solche, die der Aufrechterhaltung des laufenden Betriebes der
Tragerorganisation zugerechnet werden konnen oder einen Projektoverhead darstellen.
Darunter fallen insbes. die folgenden Aufgaben (nicht taxativ):

= Kosten fur Verwaltungspersonal,

= Buchhaltung,

= Controlling,

= Personalverrechnung und sonstige Kosten der Personalabteilung,
= |T/EDV-Support,

= Geschaftsfihrung,

» Facility Management (Reinigung etc.).

Bei pauschalierten Projekten ist eine Saldierung des allfilligen Material-/Wareneinsatzes mit

den projektbezogenen Einnahmen nicht zuldssig, da der Material-/Wareneinsatz bereits mit
der Restkostenpauschale abgegolten ist.
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11. NACHWEISE, ABRECHNUNG UND AUSZAHLUNG

11.1. Allgemeines

Forderungsnehmer sind vertraglich zu verpflichten, zu festgelegten Zeitpunkten

finanzielle Abrechnungen (Belegaufstellung und Belege fiir Personal sowie sonstige
Nachweise (iber vom Prifpfad umfasste Projektausgaben und Projekteinnahmen)
Berichte Uber den inhaltlichen Projektfortschritt (Sachbericht), sowie

einen Endbericht bzw. Abschlussbericht (bei mehrjahrigen Projekten)

dem Sozialministeriumservice vorzulegen.

Das Sozialministeriumservice ist fiir die Begleitung der Projekte, fiir die Uberpriifung des
Projektfortschritts und der Qualitdt der Umsetzung verantwortlich.

Die Priifung der vorgelegten Abrechnung hat dokumentiert in einem Priifbericht zu erfolgen.

Beinhaltet die Abrechnung des Férderungsnehmers nicht abrechenbare Kostenpositionen, ist
der auszuzahlende Betrag entsprechend zu kiirzen.

Nach Abschluss der Projekte hat

= jedenfalls insgesamt eine Kontrolle der widmungsgemaRen Verwendung der
Forderungsmittel und

= eine Auswertung der Berichte zu erfolgen, um festzustellen, ob die mit den Projekten
angestrebten Wirkungsziele, orientiert an den Qualitatsstandards, erreicht wurden.
Dies ist nachvollziehbar zu dokumentieren.

Die Forderungsnehmer sind verpflichtet, den ihnen auferlegten Berichtspflichten
termingerecht nachzukommen. Bei Projekten mit einem Forderzeitraum von einem Jahr, stellt
der Bericht UGber den Projektfortschritt zugleich den Jahresbericht dar.

Bei Projekten mit einem Férderzeitraum von zwei oder mehr Jahren, ist ein jahrlicher Bericht
Uber den Projektfortschritt erforderlich. Nach Ablauf des Forderzeitraumes ist ein Endbericht
vorzulegen.

11.1.1. Fristen

Forderungsnehmer haben die zahlenmaRigen Nachweise innerhalb von 4 Monaten nach Ende
der Projektlaufzeit (in der Regel 31. Dezember) vorzulegen.
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Der Sachbericht bzw. Jahresbericht ist innerhalb eines Monats nach Ende der Projektlaufzeit
(in der Regel 31. Dezember) vorzulegen.

11.2. Abgrenzung von anderen geschaftlichen Aktivitdten

Das gegenstandliche Projekt ist klar und eindeutig von allen anderen geschaftlichen
Aktivitaten, insbesondere von anderen Forderungen, abzugrenzen.

11.2.1. Gesonderter Verrechnungskreis (Projektkonto)

Forderungsnehmer miissen fir jedes Projekt einen gesonderten Verrechnungskreis fihren
und ein eigenes Bankkonto (Projektkonto) einrichten. Die Forderungen des
Sozialministeriumservice sind ausschlielich auf das eigens eingerichtete Projektkonto zu
Uberweisen.

Der Forderungsnehmer darf Fordergelder von diesem Konto nur im Ausmalf$ und im zeitlichen
Zusammenhang zum tatsdchlichen projektbezogenen Verbrauch abschoépfen. Es miissen
daher nicht alle Zahlungen des Foérderungsnehmers (iber dieses Konto direkt abgewickelt
werden (z.B. Personalkosten).

Zur Nachvollziehbarkeit sind samtliche Zahlungen, die im Zusammenhang mit dem Projekt
stehen, Uber eine eigene Kostenstelle zu buchen.

11.3. ZahlenmaRige Nachweise

Forderungsnehmer haben darauf zu achten, dass samtliche Ausgaben ordnungsgemal belegt
sind. Es sind die Prinzipien der kaufmdnnischen Buchfiihrung und Rechnungslegung
einzuhalten.

Die zweckgemalRe Verwendung des Forderungsbetrags ist in der Regel durch die Vorlage von
Originalrechnungen mit den dazugehérigen originalen Zahlungsbestatigungen, die im
zeitlichen und sachlichen Zusammenhang mit der gewahrten Forderung stehen,
nachzuweisen. In Fallen, in denen dies nicht méglich ist, sind die Ausgaben durch gleichwertige
Buchungsbelege (z.B. Personalkontoblatt plus Nachweis der korrespondierenden Zahlung,
Empfangsbestatigung der Empfanger oder manipulationssichere elektronische Dokumente)
nachzuweisen.

Im Finanzblatt sind die abzurechnenden Kosten der jeweiligen Kostenart zuzuordnen.

Das vertraglich vereinbarte Férderbudget ist bindend.
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Hat der Férderungsnehmer fiir denselben Verwendungszweck auch eigene finanzielle Mittel
eingesetzt oder von einem anderen Rechtstrager finanzielle Mittel erhalten, so haben die
zahlenmaRigen Nachweise auch diese zu umfassen.

11.4. Belege

Samtliche Belege, die fiir die Abrechnung herangezogen werden, haben auf den
Forderungsnehmer (Verein oder juristische Person) zu lauten und missen dem jeweiligen
Angebot mittels Projektbezeichnung sowie der Kostenstelle auf dem Beleg eindeutig
zuordenbar sein. Dementsprechend sind samtliche Belege auf das Projekt auszustellen
(ausgenommen Kleinbetragsrechnungen) und chronologisch geordnet nach Kostenstellen zur
Einsicht aufzubewahren.

Es konnen nur solche Rechnungen anerkannt werden, auf denen die Umsatzsteuer
entsprechend den Bestimmungen des Umsatzsteuergesetzes (UStG) 1994, BGBI. Nr. 663/1994
idgF. ausgewiesen ist.

Rechnungen missen — sofern es sich nicht um Kleinbetragsrechnungen handelt - im Einklang
mit dem § 11 UStG die folgenden Angaben enthalten:

= den Namen und die Anschrift des liefernden oder leistenden Unternehmers;

= den Namen und die Anschrift des Abnehmers der Lieferung oder des Empfangers der
sonstigen Leistung

= die Menge und die handelsiibliche Bezeichnung der gelieferten Gegenstande oder
die Art und den Umfang der sonstigen Leistung;

= den Tag der Lieferung oder der sonstigen Leistung oder den Zeitraum, tber den sich
die sonstige Leistung erstreckt. Bei Lieferungen oder sonstigen Leistungen, die
abschnittsweise abgerechnet werden (beispielsweise Lebensmittellieferungen),
genligt die Angabe des Abrechnungszeitraumes, soweit dieser einen Kalendermonat
nicht Gbersteigt;

= das Entgelt fir die Lieferung oder sonstige Leistung und den anzuwendenden
Steuersatz, im Falle einer Steuerbefreiung einen Hinweis, dass fiir diese Lieferung
oder sonstige Leistung eine Steuerbefreiung gilt;

= den auf das Entgelt entfallenden Steuerbetrag.

= das Ausstellungsdatum;

= eine fortlaufende Nummer mit einer oder mehreren Zahlenreihen, die zur
Identifizierung der Rechnung einmalig vergeben wird;

= soweit der Unternehmer im Inland Lieferungen oder sonstige Leistungen erbringt, fir
die das Recht auf Vorsteuerabzug besteht, die dem Unternehmer vom Finanzamt
erteilte Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer.
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Bei Kleinbetragsrechnungen (wenn eine Rechnung nicht den Gesamtbetrag (d.h. Bruttobetrag
inkl.  Umsatzsteuer) von € 400,- {Ubersteigt), konnen Name und Adresse der
Leistungsempfanger, sowie die laufende Rechnungsnummer und die UID-Nummer entfallen.
Ebenso kann der getrennte Ausweis des Steuerbetrags unterbleiben. Es genligt die Angabe
des Bruttobetrags (Entgelt plus Steuerbetrag) und des Steuersatzes gemal} § 11 Abs. 6 UStG
idgF. Es ist jedoch jedenfalls ein Hinweis auf das Projekt anzubringen.

In die Abrechnung konnen nur Rechnungen einbezogen werden, die sich auf die im
Bewilligungszeitraum in Auftrag gegebenen und erbrachten Leistungen beziehen.

Die Bezahlung muss spatestens am letzten Kalendertag des Monats, der auf den Monat der
Beendigung des Bewilligungszeitraums folgt, vorgenommen werden.

Erfolgt die Zahlung nach dieser Frist (z.B. Betriebskostenabrechnungen), kann die
Anerkennung der Aufwendung fiir die Forderung nur in Ausnahmefallen auf Basis einer
nachvollziehbaren Begriindung erfolgen.

Zum Nachweis der Forderbarkeit der Ausgaben und um Betrug vorzubeugen, miissen Belege
zur Kontrolle im Original vorgelegt werden. GemaR § 132 Abs. 2 BAO kénnen Rechnungen
jedoch nach Prifung und Entwertung auf Datentrdgern aufbewahrt werden, wenn die
vollstandige, inhaltsgleiche und urschriftsgetreue Wiedergabe bis zum Ablauf der
Aufbewahrungsfrist jederzeit gewahrleistet ist.

Anteilige Belege (Rechnungen und Zahlungsbelege) sind ebenfalls aufzubewahren und im
Rahmen der Abrechnung grundsatzlich im Original vorzulegen

Die Musterbelegliste (Anhdnge VI a) ist die Mindestanforderung fir die vom
Forderungsnehmer bereitzustellenden Belegs- bzw. Rechnungsaufstellungen. Sie enthalt
gleichzeitig das fiir die Ubertragung in das Stichprobentool notwendige Format.

Rechnungen und Zahlungsbelege, welche in einer Fremdsprache abgefasst sind, kdnnen zur
Abrechnung der Férderung nur dann anerkannt werden, wenn dem Beleg eine Ubersetzung
beiliegt. Eine Information, mit welchem Kurs die auslandische Wahrung in Euro umgerechnet
wurde, ist dem Beleg anzuschlieBen (z.B. Kursblatt, Kreditkartenabrechnung etc.). Es kénnen
nur solche Rechnungen anerkannt werden, auf denen die Umsatzsteuer —entsprechend den
Bestimmungen des Umsatzsteuergesetzes — ausgewiesen ist. Wird die Rechnung in einer
Fremdwahrung ausgestellt, ist § 11 Abs. 1 Z. 3 lit. f UStG zu beachten.

Bei Sammeliiberweisungen ist bei der chronologisch ersten Rechnung das Original des
Kontoauszuges vorzulegen und bei allen anderen Rechnungen, die mit der gleichen
Sammellberweisung bezahlt wurden, eine Kopie anzuschlieBen, wobei die Kopie auf das
Original zu verweisen hat.
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Bei der Verwendung von Telebanking sind die jeweiligen Kontostandausdrucke beizulegen
und der jeweils betreffende Betrag geeignet zu markieren.

11.4.1. Belegaufstellung
Die Belegaufstellung hat folgende Mindestinhalte aufzuweisen:

= Forderungsnehmer, Projektnummer, Datum

= Zuordnung zur Kostenposition, Einnahmenposition laut Gliederung im
Forderungsvertrag

= Gegenstand der Rechnung bzw. des Belegs

= Lieferant bzw. Zahlungsempfanger bei Ausgaben

= Einzahler bzw. Leistungsempfanger bei Einnahmen

=  Rechnungs- und Zahlungsbetrag

=  Rechnungs- und Zahlungsdatum

=  Datum der Buchung und Buchungsnummer

= Zahlungsweise

= allfallige Bestatigungsvermerke (z.B. Aktivierungsbestatigungen, Prifungsvermerke)

» firmen- und/oder bankmaéRige Fertigung des Férderungsnehmers bzw. elektronische
verschlisselte Unterschrift.

11.4.2. Elektronische Rechnungen und E-Rechnungen

Rechnungen, die nur in elektronischer Form vorliegen (z.B. per E-Mail als PDF-Dokument
Ubermittelte Stromrechnung), gelten als Originalbelege, wenn die Echtheit der Herkunft, die
Unversehrtheit und ihre Lesbarkeit des Inhalts gewahrleistet sind (vgl. § 11 Abs. 1 und Abs. 1a
Umsatzsteuergesetz 1994 (UStG) idF. AbgAG, BGBI. | Nr. 112/2012).

Analog zu den oben angefiihrten steuerrechtlichen Vorschriften bedeutet sinngemaR

= Echtheit der Herkunft: die Sicherheit der Identitadt des Leistungserbringers oder
Rechnungsausstellers.

= Unversehrtheit des Inhalts: dass die nach § 11 UStG erforderlichen Angaben (siehe
Kapitel ,Belege”) nicht gedndert wurden. Aus der Unversehrtheit des Inhalts folgt
jedoch nicht, dass die Rechnung inhaltlich (z.B. Anschrift des Leistenden) tatsachlich
richtig ist oder bei Rechnungsausstellung richtig war.

= Lesbarkeit: fir Menschen inhaltlich erfassbar und verstandlich.
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Darliber hinaus wird eine Elektronische Rechnung als ,,E-Rechnung” im Sinne der E-Rechnung-
UStV3 qualifiziert, wenn der Férderungsnehmer ein innerbetriebliches Steuerungsverfahren
anwendet, durch das ein verlasslicher Priifpfad zwischen der Rechnung und der Lieferung oder
sonstigen Leistung geschaffen wird # oder die Echtheit der Herkunft und die Unversehrtheit
des Inhalts durch die Anwendung folgender elektronischer (Ubermittlungs-)Verfahren
gewahrleistet wird:

» Ubermittlung einer elektronischen Rechnung iiber das Unternehmensserviceportal
oder Uber PEPPOL (Pan-European Public Procurement OnLine)

= Unterfertigung der Rechnung mit einer qualifizierten elektronischen Signatur, die den
Erfordernissen der Verordnung (EU) Nr. 910/2014 (,,eIDAS-VO*“) und des Signatur-
und Vertrauensdienstegesetzes, BGBI. | Nr. 50/2016 entspricht, oder

* Ubermittlung der Rechnung durch elektronischen Datenaustausch (EDI)®, wenn in
der Vereinbarung lber diesen Datenaustausch der Einsatz von Verfahren vorgesehen
ist, die die Echtheit der Herkunft und die Unversehrtheit der Daten gewahrleisten.

Analog zu den steuerrechtlichen Vorschriften (vgl. § 11 Abs. 1 und Abs. 1a UStG idF. AbgAG,
BGBI. | Nr. 112/2012) konnen elektronische Rechnungen und E-Rechnungen nur unter
Einhaltung eines verlasslichen Priifpfads anerkannt werden. Zu diesem Zweck ist zu
Uberprifen, ob die Buchhaltung des Forderungsnehmers nachweislich (Unterschrift und
Datum am Ausdruck) folgende Priifvorgaben eingehalten hat:

= Die Echtheit der Herkunft ist durch einen Abgleich der Rechnung mit den
vorhandenen Begleitunterlagen (z.B. Bestellung, Auftrag, Kaufvertrag, Lieferschein,
Anhange etc.) auf inhaltliche Richtigkeit zu tiberpriifen. Dabei ist eine Verbindung
zwischen der Rechnung und dem zugrundeliegenden Umsatz (Lieferung oder
Dienstleistung) herzustellen um zu iberprifen, ob der Zahlungsanspruch zu Recht
besteht.

= Die Unversehrtheit des Inhalts ist dahingehend zu Gberpriifen, ob die nach § 11 UStG
erforderlichen Angaben (nach Maligabe des Kapitels , Belege”) enthalten sind. Wenn
samtliche Formerfordernisse erfiillt sind, kann daraus geschlossen werden, dass kein

3 Verordnung des Bundesministers fiir Finanzen, mit der die Anforderungen an eine elektronische
Rechnung bestimmt werden (E-Rechnung-UStV), BGBI. Il Nr. 583/2003

4 Es sind keine speziellen technischen Ubermittlungsverfahren vorgegeben, die der Férderungsnehmer
verwenden muss.

> Gemdf Art. 2 des Anh. 1 der Empfehlung 94/820/EG der Kommission (iber die rechtlichen Aspekte
des elektronischen Datenaustausches, ABI. Nr. L 338 vom 28.12.1994 S. 98.
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Ubermittlungsfehler vorliegt.®

Wenn beides gegeben ist, kann davon ausgegangen werden, dass bei der Ubermittlung keine
die Echtheit der Herkunft oder die Unversehrtheit des Inhalts beeintrachtigenden Fehler
vorgekommen sind.

Weiters ist zu Uberprifen, ob die Zahlung veranlasst wurde und die Archivierung der
Rechnung erfolgt ist.

Eine Aufbewahrung der elektronischen Rechnungen und der E-Rechnungen als Ausdruck in
Papierform ist zuldssig. Auf diesem Ausdruck sind die Buchungs- und Prifvermerke
anzubringen. Es sind aber auch die Nachweise liber die Echtheit und die Unversehrtheit der
Daten als Teil der Rechnung aufzubewahren, siehe obige Punkte. Weiters ist das E-Mail, mit
dem das PDF lbermittelt wurde, ebenfalls auszudrucken und abzulegen.

Jeder Forderungsnehmer kann das fiir ihn geeignete Verfahren zur Sicherstellung der oben
angeflihrten Voraussetzungen frei wahlen. Das zur Anwendung gebrachte innerbetriebliche
Rechnungsprifungsverfahren bzw. der Prifpfad (z.B. Abgleich mit Begleitunterlagen) ist
schriftlich festzuhalten.

11.4.3. Nachweis des Zahlungsflusses

Jedem Abrechnungsbeleg sind zum Zweck des Nachweises des Zahlungsflusses der
Originalzahlungsbeleg (Telebanking, Erlagschein etc.) sowie die Originalkontoausziige
beizulegen.

Bei jeder Kopie ist der Hinweis auf das Original zu vermerken oder ein Vermerk betreffend
Kontoauszugsnummer auf der Rechnung anzubringen.

11.4.4. Entwertung von Belegen

Die Entwertung der Originalbelege hat mit einem Stempel, aus dem die Férderung des
Sozialministeriumservice hervorgeht, zu erfolgen.

Ein Beleg gilt als entwertet, wenn er

=  mit einem Entwertungsstempel und
= mit einer Paraphierung

¢ Eine inhaltlich richtige Rechnung (richtige Rechnungsmerkmale) kann ein Indiz dafiir sein, dass bei
der Ubermittlung keine die Echtheit und Unversehrtheit beeintréchtigenden Fehler aufgetreten sind
(siehe Umsatzsteuerrichtlinien 2000 idF. GZ: BMF-010219/0288-VI/4/2012 vom 19. Dezember 2012).
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versehen ist.

Werden nur Teile der Rechnung bzw. des Belegs gefordert, ist der entsprechende Teilbetrag
beim Stempel zu vermerken. Werden nur Stichproben geprift, so sind auch nur die Belege der
gewadhlten Stichprobe zu entwerten. Auf den nicht ausgewadhlten Belegen ist zumindest der
Entwertungsstempel anzubringen — ohne Paraphierung. Die Entwertung verhindert (mit
hinreichender Sicherheit) eine Doppelférderung durch andere Fordergeber.

Der Entwertungsstempel des Sozialministeriumservice ist auch bei jenen Projekten zu
verwenden, die gemeinsam mit anderen Kostentragern (z.B. AMS) geférdert werden und bei
denen die Abrechnung durch das Sozialministeriumservice durchgefiihrt wird. Die
Bezeichnung weiterer Kostentrager im Rahmen der Entwertung ist im Hinblick auf den Zweck
der Belegentwertung (Ausschluss von Doppelférderungen) nicht erforderlich.

Bei Belegen, die nur anteilig entwertet werden, ist vom Priiforgan der fiir die Férderung
anerkannte Betrag im Stempelaufdruck zu erganzen.

Zur Entwertung eines elektronischen Belegs ist ein Ausdruck anzufertigen, dem der
Zahlungsbeleg anzuschlieRen und der zu kontieren bzw. mit einem Buchhaltungsvermerk zu
versehen ist.

Prifung und Entwertung sind getrennt voneinander zu betrachten. Der Belegsprifung folgt
die Entscheidung tber die Anerkennung der fraglichen Kosten. Die Belegentwertung soll der
Vermeidung von Doppelférderungen dienen. Auch wenn unter Verwendung des
Stichprobensystems wiederkehrende Belege stichprobenmaRig geprift werden, sind die
Entwertungsvorschriften zu beachten.

Es entspricht der Verwaltungsokonomie, alle stichprobenmaRig gezogenen und gepriften
Belege zu entwerten. Umgekehrt muss jedoch nicht jeder entwertete Beleg mit dem Vermerk
»Forderung durch das Sozialministeriumservice” einer Priifung unterzogen werden.

Als nicht zweckgemdR anerkannte Kosten sind vom Sozialministeriumservice zu
dokumentieren und zu begriinden.

Entwertungsstempel: ca. 5 cm lang und ca. 1,5 cm breit
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Abbildung 2

Gefordert durch das

Sozialministeriumservice EUR

Bei pauschalierten Projekten ist eine Erfassung und Entwertung von Belegen, die
pauschalierte Kosten betreffen, nicht durchzufiihren.

11.5. Nachweise fiir die Abrechnung

Fir den Nachweis der widmungsgemaRen Verwendung von Forderungsmitteln hat der
Forderungsnehmer folgende Unterlagen vorzulegen:

einen Soll-Ist-Vergleich (d.h. eine Gegeniberstellung der geplanten mit den

tatsachlichen Einnahmen und Ausgaben), in der Gliederung gemaR Kostenplan im

Forderungsvertrag;

= eine Detailauflistung aller Rechnungen und Zahlungen fiir die beantragten
Projektausgaben (Kostenaufstellung, Verwendungsnachweis, Belegverzeichnis), mit
Ausnahme des Belegverzeichnisses bei Anwendung der Restkostenpauschalierung;

= Qriginalrechnungen oder gleichwertige Buchungsbelege samt Belegen fiir den
Nachweis der korrespondierenden Zahlungsfliisse (Zahlungsunterlagen,
Bankkontoauszligen etc.) sowie Aufstellungen und Kopien der Ausgangsrechnungen
sowie Einzahlungsnachweise fiir Einnahmen;

= Nachweise fir die Erfiillung allfalliger sonstiger Auflagen gemaR Vertrag.

11.5.1. Erfassung der Nachweise in der Datenbank

Die Forderungsnehmer sind vertraglich zu verpflichten, samtliche Belege, die zur Abrechnung
vorgelegt werden missen, in der entsprechenden Applikation termingerecht, vollstandig und
in der vorgegebenen Datenqualitat in der Datenbank des Sozialministeriumservice zu
erfassen.

Die Projekttrager sind vertraglich zu verpflichten, Eingaben in der Datenbank , Monitoring
Berufliche Integration (MBI)“ termingerecht und vollstandig zu tatigen.

11.6. Nachweise liber die Personalkosten

Als Nachweise fiur die tatsachlich geleisteten Projektstunden sind folgende Unterlagen
vorzulegen:
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= Dienstvertrage der Projektmitarbeiterinnen und Projektmitarbeiter inkl. aller
relevanten Anderungen bzw. Zusétze.

= Stundenaufzeichnungen und Arbeitsplatzbeschreibungen (die Regelungen im
nachfolgenden Unterkapitel sind zu beachten)

= Gesamtjahreslohn- bzw. Gehaltskonto fiir jede einzelne fiir das Projekt tatigen
Mitarbeiterin bzw. fiir jeden einzelnen fiir das Projekt tatigen Mitarbeiter, flr
die/den Personalkosten eingereicht werden (fir den Projektzeitraum)

» Bankkontoauszug (Uberweisungsbeleg), der den Zahlungsabfluss der Gehalts-
/Lohnzahlungen an das Projektpersonal dokumentiert (fir den Projektzeitraum)

= Nachweis der Lohn-/Gehaltsnebenkosten durch Belege und Nachweis fur den
Zahlungsfluss

= Vorlage des Riickstandsnachweises der Gebietskrankenkasse fiir den
Forderungsnehmer oder eine

= Vorlage der Unbedenklichkeitsbescheinigung des zustandigen Finanzamtes fiir den
Forderungsnehmer anzufordern.

11.6.1. Arbeitsplatzbeschreibungen und Stundenaufzeichnungen

Flr Projektmitarbeiterinnen und Projektmitarbeiter, die ausschlieBlich im gefoérderten Projekt
tatig sind, sind zum Nachweis des unmittelbaren Projektbezugs keine Stundenaufzeichnungen
erforderlich. In diesem Fall sind Arbeitsplatzbeschreibungen ausreichend. Dies gilt auch fir
Projektmitarbeiterinnen und Projektmitarbeiter, die in geteilter Funktion als Schliisselkraft
und Leitungspersonal ausschlieBlich im geférderten Projekt tatig sind. In diesem Fall ist eine
Arbeitsplatzbeschreibung fiir die Tatigkeit als Schllsselkraft sowie eine gesonderte fir die
Tatigkeit als Leitungspersonal erforderlich. Davon unberiihrt bleiben die gesetzlich
vorgeschriebenen Arbeitszeitaufzeichnungen nach dem Arbeitszeitgesetz (AZG), BGBI. Nr.
461/1969 idgF.

Die Arbeitsplatzbeschreibungen missen so detailliert, aussagekraftig und transparent sein,
dass ein eindeutiger Projektzusammenhang hergestellt werden kann. Die
Arbeitsplatzbeschreibung muss sowohl vom Dienstgeber als auch vom Dienstnehmer
unterschrieben werden, sodass diese fiir beide Seiten verbindlich ist.

Von den Forderungsnehmern sind zwingend die fiir das jeweilige Angebot konzipierten
vorgegebenen standardisierten Formblatter zu verwenden.

Nach der erstmaligen Ubermittlung und Priifung der Arbeitsplatzbeschreibung durch die
Landesstelle ist eine weitere Ubermittlung im darauffolgenden Projektjahr nur dann
erforderlich, wenn eine Anderung eintritt (z.B. Verwendungsinderung).

Projektmitarbeiterinnen und Projektmitarbeiter, die nur teilweise in einem geférderten
Projekt tatig sind und gleichzeitig entweder in anderen Vorhaben oder in anderen Bereichen
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arbeiten, missen zum Zweck des Nachweises des unmittelbaren Projektbezugs
Stundenaufzeichnungen liber die gesamte Arbeitszeit fliihren, aus denen das Ausmald und der
Inhalt der Tatigkeit hervorgeht. Die Stundenaufzeichnungen miissen so aussagekraftig und
transparent sein, dass fliir die projektrelevante Leistungszeit ein eindeutiger
Projektzusammenhang hergestellt werden kann.

Dabei sind die Anfangszeit (von), die Endzeit (bis) sowie der berechnete Zeitraum zu erfassen.
Das Gesamtvolumen der Arbeitszeit muss glaubhaft sein und bedarf insbes. dann einer
plausiblen Begriindung, wenn es deutlich Uber der Normalarbeitszeit liegt. Die
Stundenaufzeichnungen sind nach dem Vier-Augen-Prinzip zu unterfertigen.

Die Vorlage zu den Stundenaufzeichnungen enthdlt jene Mindestinformationen, die das
Sozialministeriumservice fiir die stundenmaRige Zuordnung von geleisteten Arbeitsstunden
bendtigt. Die Forderungsnehmer bzw. die Forderungsnehmerinnen sind verpflichtet, diese
Mindestinformationen (elektronisch) bereitzustellen.

11.6.2. Dokumentation der Priifung von Personalkosten:

In Bezug auf die Dokumentation der Priifung von Personalkosten gelten folgende
Anforderungen:

= Die Einstufung des Projektpersonals ist in BeFIT zu dokumentieren implementiert als
Schriftgut).

= Die Priifergebnisse sind unter Verwendung von dem Formblatt ,,Dokumentation der
Prifung der Personalkosten” nach den Vorgaben der jeweils anzuwendenden Tabelle
oder unter Heranziehung eines gleichwertigen Formulars, welches alle
prifrelevanten Inhalte umfasst, zu dokumentieren (Upload in BeFIT). Die Tabellen
dienen lediglich zur Dokumentation und kénnen die von den Priforganen auf
bewahrte Art und Weise vorgenommenen Berechnungen der forderfahigen
Personalkosten nicht ersetzen. Zur Dokumentation kénnen auch andere Unterlagen
herangezogen werden, sofern diese Unterlagen (zumindest) dieselben Inhalte
aufweisen.

11.7. Nachweise von externen Ausbildungs-, Betreuungs- und
Schulungspersonal

Fiir die Prifung der Forderfdhigkeit eingereichter Kosten fiir externes Ausbildungs-,
Betreuungs- und Schulungspersonal sind folgende Nachweise und Belege vorzulegen:

=  Werkvertrag oder freier Dienstvertrag im Original
» Honorarnote (Rechnungsbeleg) oder Lohnkonto + Zahlungsnachweis
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=  Teilnehmerliste, die von den Teilnehmerinnen und Teilnehmern unterzeichnet
werden missen und aus denen das Datum, die Uhrzeit (von — bis), der Umfang (die
Anzahl der Leistungseinheiten bzw. Stunden) und der Inhalt der Leistung eindeutig
hervorgeht

= Angemessenheitsnachweis, aus dem die Angemessenheit des Stundensatzes nach
Malgabe des Kapitels , Auftragsvergaben — Preisangemessenheit” hervorgeht.

Zusatzlich bei der Abrechnung von freien Dienstnehmern sind vorzulegen:

= Aufgabenbeschreibung im Rahmen des Projekts, sofern sich diese nicht aus dem
freien Dienstvertrag ergibt

= Zahlungsnachweise fiir Sozialversicherung, Kommunalsteuer, etc. (je nach
Versicherungsstatus), sofern der freie Dienstnehmer vom Projekttrager bei der
Sozialversicherung angemeldet wird.

11.8. Teilnehmerunterlagen

Von den Projekttragern mussen fir alle Teilnehmerinnen und Teilnehmern beziglich ihrer
Teilnahme und ihrer Kosten Aufzeichnungen gefiihrt werden. Vom Sozialministeriumservice
ist das Fuhren der Unterlagen vertraglich zu regeln, wobei zumindest

= eine Aufstellung tber die Teilnehmer im Forderungszeitraum (bei Projekten, die die
Teilnehmerdaten in das Monitoring Berufliche Integration (MBI) einzugeben haben,
ist keine gesonderte Teilnehmeraufstellung erforderlich)

= ein Nachweis der Zielgruppenzugehorigkeit

= ein sachlicher Nachweis der Teilnahme

zu fuhren sind.

11.8.1. Nachweise fiir finanzielle Unterstiitzungsleistungen

Fir Teilnehmerinnen und Teilnehmer, die Fahrtkosten nach Maligabe des Kapitels
,Teilnehmerkosten“ bekommen, sind zum Zweck der vorzunehmenden Uberpriifung des
Zahlungsflusses Belege des Forderungsnehmers iber die Auszahlung an die Teilnehmerinnen
und Teilnehmer erforderlich.

11.9. Priifung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit

Die Priifung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit der vorgelegten Unterlagen hat
anhand von Originalbelegen zu erfolgen.
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Die sachliche und rechnerische Richtigkeit ist in einem Prifbericht (wird in BeFIT generiert)
festzuhalten.

11.9.1. Sachliche Priifung

Nach Abschluss der Projekte miissen eine inhaltliche Kontrolle der widmungsgemalen
Verwendung der Forderungsmittel und eine Auswertung der Berichte erfolgen, um
festzustellen, ob die mit den Projekten angestrebten Wirkungsziele erreicht wurden.

11.9.2. Sachberichte

Aus dem Sachbericht missen insbesondere die zweckgemadfRe Verwendung der gewahrten
Forderung, der nachweisliche Bericht Gber die Durchfiihrung der geférderten Leistung sowie
die anhand der Indikatoren gemessenen Erfolge hervorgehen.

11.9.3. Vor-Ort-Kontrolle des Fortschritts der Projektabwicklung

Bei der Projektabwicklung ist vom Sozialministeriumservice im Zuge der Projektbegleitung
einmal jahrlich im Rahmen eines Projektbesuchs vor Ort zu tberprifen, ob das Projekt nach
Maligabe der Forderungsvereinbarung durchgefiihrt wird.

11.9.4. Sachliche und rechnerische Priifung

Bei rein nationalstaatlich finanzierten Projekten erfolgt Die Prifung der sachlichen und
rechnerischen Priifung erfolgt durch das Sozialministeriumservice.

11.10. Dokumentation der Projektendabrechnung

Die Projektendabrechnung erfolgt nach MaRgabe der Bestimmungen des vorliegenden
Handbuchs auf Basis der Belegliste und der dazu vorzulegenden Nachweise. Sie ist im
Projektabschnitt wie folgt zu dokumentieren:

= Prifbericht (ist in der dafiir vorgesehenen Maske in BeFIT zu erstellen): Der
Prifbericht enthalt allgemeine Informationen zum gepriften Férderungsnehmer, zur
Fordersumme und zur Art der Finanzierung.

* Finanzblatt (wird in BeFIT automatisch erstellt): Im Finanzblatt werden die
Gesamtkosten nach Kostenposition aufgeschlisselt. Aus dem Finanzblatt gehen der
vertraglich vereinbarte Forderbetrag, der im Zuge der Abrechnung vom
Forderungsnehmer beantragte Forderbetrag und der letztlich vom Férdergeber
anerkannte Forderbetrag (je Kostenposition) hervor.
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= Belegprifung: Im daflr vorgesehenen Formblatt sind die standardisierten
Prifinhalte, Priifkriterien und der Prifmodus beschrieben. Hat die Belegprifung zur
Folge, dass eingereichte Betrage nicht in voller Hohe anerkannt werden, sind die
entsprechenden Kiirzungen oder die Streichung unter Angabe des Betrages sowie des
Klrzungsgrundes detailliert und nachvollziehbar darzustellen.

= Checkliste Priifung Abrechnungsunterlagen (ist in der dafiir vorgesehenen Maske in
BeFIT zu erstellen): Den letzten Teil der Prifungsdokumentation bildet eine
Checkliste, in der samtliche einzureichenden Abrechnungsunterlagen Gbersichtlich
dargestellt sind. Die Checkliste dient zur Dokumentation der Priifung, ob und in wie
weit alle abrechnungsrelevanten Unterlagen eingereicht wurden.

11.11. Termine fiir den Abschluss

Die Prifung der Projektabrechnungen ist innerhalb von 12 Monaten nach Ende der
Projektlaufzeit abzuschlieBen.

Um die Voraussetzungen von § 19 der Allgemeinen Rahmenrichtlinien fiir die Gewahrung von
Forderungen aus Bundesmitteln (ARR 2014), BGBI. Il Nr. 208/2014 idgF. zu erflllen, muss das
Datum der ersten Antragstellung zeitlich vor Beginn der Leistung bzw. der Projektlaufzeit
liegen.

11.12. Aufbewahrungspflicht

Die Forderungsnehmer haben samtliche das Projekt und seine Finanzierung betreffenden
Unterlagen, Belege und unter Bezugnahme auf § 24 Abs. 2 Z. 4 der ARR 2014 jedenfalls 10
Jahre sicher und geordnet aufzubewahren. Die Frist beginnt mit dem Ende des Jahres der
Auszahlung der gesamten Foérderung zu laufen.

Das Sozialministeriumservice hat die Férderungsnehmer Uber eine Unterbrechung bzw. eine
Verlangerung der Aufbewahrungsfrist zu unterrichten.

Nach Prifung und Entwertung ist eine elektronische Archivierung unter den im § 132 Abs. 2
Bundesabgabenordnung (BAO), BGBI. 194/1961 idgF. angefiihrten Bedingungen zulassig (inkl.
aller Beleglisten). Der Abrechnung dirfen allerdings nur Originalbelege zugrunde gelegt
werden. Eine Vernichtung von Originalbelegen oder deren ganzlicher Ersatz durch
elektronische Belege vor Abrechnung und Entwertung ist unzulassig.

Zur Aufbewahrung samtlicher Nachweise kénnen gemaf® § 132 Abs. 2 und 3 der BAO idgF.
Datentragerverwendet werden, wenn die vollstindige, geordnete, inhaltsgleiche,
urschriftgetreue und Uberpriifbare Wiedergabe bis zum Ablauf der gesetzlichen
Aufbewahrungsfrist jederzeit gewahrleistet ist.
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Soweit solche Unterlagen nur auf Datentragern vorliegen, entfdllt das Erfordernis der
urschriftgetreuen Wiedergabe. Im Ubrigen kann die Aufbewahrung von Belegen in den
Formen erfolgen, die nach den jeweils geltenden steuerrechtlichen Bestimmungen zuldssig
sind.

Soweit die Forderungsnehmer zur Einsichtsgewdhrung verpflichtet sind, haben sie auf ihre
Kosten innerhalb einer angemessenen Frist diejenigen Hilfsmittel zur Verfligung zu stellen, die
notwendig sind, um die Lesbarkeit der Unterlagen zu gewahrleisten und soweit es erforderlich
ist, ohne Hilfsmittel lesbare dauerhafte Wiedergaben beizubringen. Werden dauerhafte
Wiedergaben erstellt, so sind diese auf Datentragern zur Verfligung zu stellen. Es sind daher
alle Formen der Aufbewahrung wie z.B. Mikroverfilmung oder Scannen in einem nicht
veranderbaren Format oder in einem Format, das Veranderungen entsprechend
dokumentiert (z.B. JPG, IMG, PDF), zulassig.

11.13. Auszahlungen

Die Auszahlung der Forderung (oder die Vorschusszahlung zur Liquiditatssicherung) darf nur
insoweit vorgenommen werden, als sie zur Leistung falliger Zahlungen durch den
Forderungsnehmer fir die geforderte Leistung entsprechend dem Férderungszweck benétigt
wird.

Die Auszahlungen erfolgen nach MaRgabe der in der Férderungsvereinbarung vereinbarten
Modalitaten.

Die Auszahlungsanforderung fiir Vorschiisse und sonstige aullergewdhnliche Zahlungen hat
seitens der Férderungsnehmer schriftlich zu ergehen.

11.13.1. Auszahlungsmodalititen

Die Auszahlung der Forderung fiir eine Leistung, die sich Uber einen langeren Zeitraum
erstreckt, kann der voraussichtlichen Bedarfslage entsprechend grundsatzlich monatlich in
pauschalierten Teilbetragen erfolgen. Nach jeweils 6 Teilzahlungen kénnen weitere
Teilbetrdage erst dann ausbezahlt werden, wenn ein Verwendungsnachweis (Saldenliste,
Kontoausziige und Lohnkontenblatter) tber die bereits ausbezahlten Teilbetrage erbracht
worden ist.

Der  Auszahlungsplan wird vom Sozialministeriumservice festgelegt. Das
Sozialministeriumservice kann sich vorbehalten, die Auszahlung einer Foérderung
aufzuschieben, wenn und solange Umstdande vorliegen, welche die ordnungsgemale
Durchflihrung der Leistung nicht gewahrleistet erscheinen lassen.
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Die letzte Rate der Forderung in HOhe von 10% des insgesamt bewilligten Férderungsbetrages
wird grundsatzlich erst nach Vorlage und Abnahme des Endberichts und der Endabrechnung
ausbezahlt. In begriindeten Ausnahmefallen ist es zuldssig, unter Bedachtnahme auf die
Verflgbarkeit der erforderlichen Mittel und allféllige bereits gewahrte Vorschusszahlungen
zur Liquiditatssicherung einen Teil der Restrate bereits vor der Abnahme des Endberichts
auszubezahlen, sofern dies zum Zweck der Sicherung der Liquiditadt des Foérderungsnehmers
unbedingt erforderlich ist.

Die Forderungsmittel werden auf Basis der genehmigten Finanzierung und in der Hohe der in
der Endabrechnung nachgewiesenen  tatsachlich entstandenen und vom
Sozialministeriumservice anerkannten Kosten ausbezahlt.

Bei der Festlegung der Auszahlungstermine ist auch auf die Verfiigbarkeit der erforderlichen
Forderungsmittel Bedacht zu nehmen.

Das Sozialministeriumservice Uberweist die Teilzahlungen auf das vom Férderungsnehmer
benannte Bankkonto (eigenes Projektkonto und getrennter Verrechnungskreis).

Nicht verbrauchte Forderungsmittel werden unter Verrechnung der auf dem Projektkonto
damit erzielten Zinsertrage unverziglich zurtickgefordert. Fiir den Fall eines Verzuges bei der
Rickzahlung der Férderung sind Verzugszinsen zu vereinbaren. Bei Verzug von Unternehmen
im Sinne des unionsrechtlichen Unternehmerbegriffes sind diese mit 9,2 Prozentpunkten liber
dem jeweils geltenden Basiszinssatz pro Jahr ab Eintritt des Verzuges festzulegen, andernfalls
mit 4 Prozentpunkten Uber dem jeweils geltenden Basiszinssatz, mindestens jedoch 4
Prozentpunkte. Der Basiszinssatz, der am ersten Kalendertag eines Halbjahres gilt, ist fiir das
jeweilige Halbjahr malRgebend.

11.13.2. Liquiditatssicherung

Zur Sicherung der Liquiditat der Férderungsnehmer sind Vorschusszahlungen in dem dafir
erforderlichen Ausmal moglich. Eine Vorschusszahlung ist von den Férderungsnehmern unter
Vorlage einer Liquiditatsrechnung zu beantragen.

Vorschusszahlungen sind mit 1/12 des voraussichtlichen Forderungsbetrages zu limitieren.
Sind die Forderungsnehmer aufgrund von schwerwiegenden Liquiditatsproblemen existentiell
darauf angewiesen, konnen im Ausnahmefall 2/12 des Férderungsbetrages gewahrt werden.

11.13.3. Riickzahlungen, Einbehalt

Forderungswerber sind zu verpflichten - unter Vorbehalt der Geltendmachung
weitergehender gesetzlicher Anspriiche, insbesondere auch einer Riickzahlungsverpflichtung
gemaB § 30b Auslanderbeschaftigungsgesetz (AusIBG), BGBI. Nr. 218/1975 idgF. - die
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Forderung bei Vorliegen einer der nachfolgend angefiihrten Riickforderungsgriinde lber
Aufforderung des Sozialministeriumservice sofort zurlickzuerstatten.

Die Bestimmungen (ber Einstellung und Rickzahlung der Forderung sind in den
Forderungsvertragen textident zu ibernehmen. Der Anspruch auf zugesicherte und noch nicht
ausbezahlte Forderungsmittel erlischt, wenn insbesondere

= QOrgane oder Beauftragte des Bundes oder sonstige ortlich und sachlich zustandigen
Priforgane von den Forderungswerbern Gber wesentliche Umstande unrichtig oder
unvollstandig unterrichtet worden sind,

= von den Férderungswerbern vorgesehene Berichte nicht erstattet, Nachweise nicht
erbracht oder erforderliche Auskiinfte nicht erteilt worden sind, sofern in diesen
Fallen eine schriftliche, entsprechend befristete und den ausdricklichen Hinweis auf
die Rechtsfolge der Nichtbefolgung enthaltende Mahnung erfolglos geblieben ist,
sowie sonstige in dieser Verordnung vorgesehene Mitteilungen unterlassen wurden,

= die Forderungswerber nicht aus eigener Initiative unverziglich - jedenfalls noch vor
einer Kontrolle oder deren Ankiindigung - Ereignisse melden, welche die
Durchflihrung der geférderten Leistung verzogern oder unmoglich machen oder
deren Abanderung erfordern wiirde,

» die Forderungswerber vorgesehene KontrollmaRnahmen be- oder verhindern oder
die Berechtigung zur Inanspruchnahme der Forderung innerhalb des fir die
Aufbewahrung der Unterlagen vorgesehenen Zeitraums nicht mehr tberprifbar ist,

= die Forderungsmittel von den Férderungswerbern ganz oder teilweise
widmungswidrig verwendet worden sind,

= das geforderte Projekt von den Forderungswerbern nicht oder nicht rechtzeitig
durchgefihrt werden kann oder durchgefiihrt worden ist,

= von den Forderungswerbern das Abtretungs-, Anweisungs-, Verpfandungs- und
sonstige Verfligungsverbot gemal § 24 Abs. 2 Z. 11 der Allgemeine
Rahmenrichtlinien fir die Gewahrung von Forderungen aus Bundesmitteln (ARR
2014), BGBI. Il Nr. 208/2014 idgF. nicht eingehalten wurde,

= die Bestimmungen des Gleichbehandlungsgesetzes (GIBG), BGBI. Nr. 100/1993 idgF.
von einem geforderten Unternehmen nicht beachtet wurden,

= sonstige Forderungsvoraussetzungen, Bedingungen oder Auflagen, insbesondere
solche, die die Erreichung des Forderungszwecks sichern sollen, von den
Forderungswerbern nicht eingehalten werden,

= Bestimmungen des EU-Rechts (insbesondere hinsichtlich des Vergaberechts, der
Einhaltung wettbewerbsrechtlicher Bestimmungen sowie des Umweltschutzes und
der Gleichbehandlung von Mann und Frau) und/oder Bestimmungen des
Osterreichischen Rechts (insbesondere arbeits- und sozialrechtliche Vorschriften)
nicht eingehalten wurden.
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Anstelle der oben vorgesehenen ganzlichen Riickforderung kann bei einzelnen Tatbestdanden
eine bloR teilweise Einstellung oder Riickzahlung der Forderung vorgesehen werden, wenn

= die von den Forderungsnehmern libernommenen Verpflichtungen teilbar sind und
die durchgefiihrte Teilleistung fiir sich allein forderbar ist,
= kein Verschulden der Férderungsnehmer am Rickforderungsgrund vorliegt und
= flir das Sozialministeriumservice die Aufrechterhaltung des Férderungsvertrags
weiterhin zumutbar ist.
Sofern die Leistung ohne Verschulden der Forderungsnehmer nur teilweise durchgefiihrt
werden kann oder worden ist, kann das Sozialministeriumservice vom Erldschen des
Anspruchs und von der Riickzahlung (Félligstellung des Darlehens) der auf die durchgefiihrte
Teilleistung entfallenden Forderungsmittel Abstand nehmen, wenn die durchgefiihrte
Teilleistung fur sich allein forderbar ist.

Mit den Forderungsnehmern ist weiters zu vereinbaren, dass die gewahrte Forderung auf das
gemal § 25 Abs. 2 ARR 2014 zulassige AusmaR gekirzt werden kann,

= wenn sie nach dem Zeitpunkt des Forderungsansuchens von einem anderen Organ
des Bundes oder einem anderen Rechtstrager einschlieflich anderer
Gebietskorperschaften eine Forderung fir dieselbe Leistung, auch wenn mit
verschiedener Zweckwidmung, erhalten, welche bei der Zuerkennung der Férderung
nicht bekannt war, oder

= wenn sie eine hdhere als die urspriinglich vereinbarte Eigenleistung erbringen oder
erbringen kdnnen,

sofern nicht eine Vertragsanderung aus Sicht des Sozialministeriumservice zweckmalig
erscheint. Von einer Kirzung kann dann Abstand genommen werden, wenn die oben
genannten Beitrdge zur Erbringung der urspriinglich vereinbarten geforderten Leistung
notwendig sind. Falls die Forderung bereits ausbezahlt wurde, kann eine entsprechende
Rickforderung nach MalRgabe der oben genannten Regelungen erfolgen.

11.14. Mitwirkungspflicht an Priifhandlungen

Die Forderungsnehmer sind vertraglich zur Mitwirkung (Auskunftserteilung, Einsicht in
prifungsrelevante Unterlagen, Belegsaufbereitung etc.) an Prifhandlungen zu verpflichten.
Dabei haben sie insbesondere den Anweisungen der Priforgane Folge zu leisten, sofern dies
zur vorschriftsgemaBen Durchflihrung der Kontrolle erforderlich ist.

Kontrollen finden entweder in Form von Verwaltungsprifungen ,on the desk” oder im
Rahmen von Vor-Ort-Besuchen statt. Vor-Ort-Kontrollen erganzen die Verwaltungsprifungen
und dienen dem Zweck, die tatsachliche Umsetzung des genehmigten Projekts mit den
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geplanten Inhalten, Teilnehmer, Leistungen etc. an den vereinbarten Orten festzustellen.
Dabei handelt es sich v.a. um die Prifung der vertragskonformen Umsetzung, um
Systempriifungen hinsichtlich Buchhaltungssystem und Aufbewahrung sowie um eine Priifung
der PublizitatsmalBnahmen und des barrierefreien Zugangs.

Die Forderungsnehmer verpflichten sich, Organen und Beauftragten der beteiligten
Osterreichischen Verwaltungsstellen und des 0&sterreichischen Rechnungshofes sowie
sonstigen oOrtlich und sachlich zustindigen Priforgangen bis zu dem in der
Forderungsvereinbarung genannten Ende der Belegsaufbewahrungsfrist Einsicht in die Blicher
und Belege sowie in sonstige mit dem Projekt in Zusammenhang stehende Unterlagen bei sich
selbst oder bei Dritten und die Besichtigung an Ort und Stelle zu gestatten oder auf deren
Verlangen vorlegt, wobei lber die Relevanz der Unterlagen das Priiforgan entscheidet.
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12. GERICHTSSTAND

Fir alle aus der Gewahrung dieser Forderung entstehenden Rechtsstreitigkeiten aus dem
zwischen dem Sozialministeriumservice und dem Foérderungsnehmer bestehenden
Forderungsvertrag gilt als Gerichtsstand der Sitz des Sozialministeriumservice.
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13. ANHANGE

Die in diesem Regelwerk angefiihrten Dokumente (z.B. Richtlinien oder Leitfaden) sowie zu
verwendende Formulare und Formblatter (z.B. Belegsliste, Bestatigungen im Rahmen des
Datenschutzes etc.) finden sich in elektronischer Form entweder

bereits im System BeFIT oder

im Downloadbereich betreffend Informationen fiir die Projekttrager auf der Homepage
des Sozialministeriumservice www.sozialministeriumservice.at unter dem Reiter
Arbeitsmarktprojekte — Infos fiir Projekttragerinnen:
https://www.sozialministeriumservice.at/site/Arbeitsmarktprojekte/Projektfoerderun
g/Infos_fuer_Projekttraegerinnen/.

BUNDESAMT FUR SOZIALES UND BEHINDERTENWESEN
BabenbergerstraBe 5, 1010 Wien

Tel.: +43 1 711 00-0
sozialministerium.at
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