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Handzettel und Checkliste fiir euer ,Demokratie leben!“-Projekt

lhr habt ei
erhaltet, s

Diese zah

nen Fordervertrag fur euer Projekt bekommen. Damit ihr das Geld wirklich und endgliltig
ind sehr viele Regelungen und Merkblatter zu beachten und zu erfillen.

Ireichen Vorschriften wirken auf den ersten Blick abschreckend. Mit diesem Handzettel

mochten wir euch unterstitzen, die wichtigen Punkte im Blick zu behalten und euer Projekt erfolgreich
abzuschlieBen. Ihr bekommt alle erforderlichen Formulare per Mail zugeschickt.

Zuallererst: Wir helfen gerne! Ruft einfach an oder schreibt eine E-Mail:
Frage zu Ansprechperson | Mailadresse Telefonnummer
Inhalt/Umsetzung | Sarah Kaufmann | sarah.kaufmann@sijr-lueneburg.de | 0152/32755216
oder telefonisch erreichbar
Offentlichkeits- Mo, Mi und Fr 10-13
arbeit Uhr oder nach
Absprache
Verwaltung oder Wiebke Peters wiebke.peters@stadt.lueneburg.de | 04131/3093339
Finanzen erreichbar Mo-Do 8.30-
12.30
1) Euer Projekt muss wie im Antrag beschrieben durchgefihrt werden!

Wenn es wesentliche Anderungen/Abweichungen im Inhalt und Konzept vom Plan gibt, meldet
euch bitte sofort! Dann kénnen wir klaren, wie ihr trotzdem die Férderung bekommen kénnt. Meldet
euch auch sofort, falls ihr feststellt, dass ihr eure Ziele nicht erreicht.

2) Auc

h die Einnahmen und Ausgaben der einzelnen Positionen aus dem Finanzplan missen

eingehalten werden, aber ihr habt ein wenig Spielraum. Wenn es grol3ere Abweichungen vom
Plan gibt, meldet euch.
Es qilt:

a)
b)

c)

3) Alle

Mehr Ausgaben als insgesamt geplant werden nicht geférdert.

Die Fordermittel durfen nur flr euer Projekt genutzt werden. Zuerst musst ihr eure geplanten
eigenen Mittel einsetzen.

Ihr dirft bis zu maximal 20% Uber dem Plan in einzelnen Ausgabepositionen ausgeben, falls
ihr an anderer Stelle eingespart habt.

Ausgaben missen notwendig fiir euer Projekt sein. Die Fordermittel durfen nur fir das Projekt

ausgegeben werden. Beachte, dass diese sparsam und effizient eingesetzt werden, damit ihr mehr
Nutzen davon habt.

4) Ach
a)

b)

<)

tung bei folgenden Ausgaben!

Wenn es Ausgaben mit einem Betrag Uber 1.000 € netto geben wird, misst ihr genau
aufschreiben, warum ihr den Auftrag an die Person/Firma gegeben habt. Bewahrt alle Angebote
auf sowie euer Schreiben an mégliche Anbieter:innen, in dem ihr um ein Angebot fiir die genau
beschriebene von euch gewiinschte Leistung bittet. Es gibt ein Formular dazu, das hilft, alles
richtig zu machen (Vergabedokumentation).

Bei Honoraren tber 1.000€ musst ihr einen schriftlichen Honorarvertrag schlieBen. Es gibt ein
Formular dafir, das alle vorgeschriebenen Inhalte fur die Projektférderung enthalt (Muster-
Honorarvertrag). Au3erdem lasst euch einen Qualifikationsnachweis (=Zeugnis) als PDF von
dem Vertragspartner schicken.

Bei Reisekosten sind Grenzen zu beachten: Es gibt eine Fahrkostenpauschale von 0,20 pro
gefahrenen km, maximal 130,00€ je Dienstreise, wenn das eigene Auto genutzt wird, oder eine
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Erstattung der Reisekosten der niedrigsten Beférderungsklasse der 6ffentlichen Verkehrsmittel,
wenn damit gereist wird (Reisekostenformular).

d) Beider Anschaffung von Gegenstanden, die mehr als 800€ netto gekostet haben, misst ihr
eine Inventarisierungsliste fihren. Was das genau ist und wie man das macht, kénnen euch
bei Bedarf Wiebke und Sarah erklaren.

5) Alle Ausgaben missen nach dem Foérdervertragsdatum und bis 6 Wochen nach Projektende
sowie spatestens zum Jahresende ausgezahlt sein!

6) Spatester Mittelabruf ist der 15. November des laufenden Jahres. Schickt einfach eine Mail an
Wiebke mit euren Kontodaten. Ihr konnt die Férdermittel auch im Voraus abrufen. Dann muss
anschlieend aber dieses Geld von euch innerhalb von 6 Wochen fiir das Projekt ausgegeben
sein!

7) Nicht verbrauchte Mittel zahlt bitte sofort zurlick an die Hansestadt Liineburg,
IBAN: DE88 2405 0110 0000 0005 54, Sparkasse Luneburg, Verwendungszweck: Rickzahlung
.Demokratie leben!“ + euer Projektname, weil sonst zusatzlich Zinsen anfallen.

8) Wenn ihr spater noch zusatzliche Einnahmen (durch weitere Férderungen oder z.B. durch
Einnahmen durch einen Getrankeverkauf) zu eurem Projekt erhaltet, missen diese Einnahmen mit
der Forderung durch DL verrechnet werden. Daher meldet euch in diesem Fall bitte so schnell wie
moglich bei der Hansestadt Lineburg, Wiebke Peters.

9) Alle Personen, die in der Projektarbeit mit Kindern und Jugendlichen tatig sind, missen euch ein
héchstens 5 Jahre altes erweitertes Fiihrungszeugnis vorgelegt haben, um nachzuweisen, dass
sie nicht rechtskraftig wegen sexualisierter Gewalt und Kindeswohlgefahrdung verurteilt sind. Ihr
musst diese Vorlage des Fuihrungszeugnisses in eine Tabelle eintragen (Formular Dokumentation
Flhrungszeugnis).

10) Offentlichkeitsarbeit gehért auch zum Projekt. Daher soll auch pro Projekt mindestens eine
Pressemitteilung veroffentlicht werden. Weitere Presseberichte und &hnliches sind natirlich gerne
gesehen. Dabei hilft euch auch gerne Sarah, der ihr bitte eure Pressemitteilungen mindestens 2
Wochen vor der Veroffentlichung zukommen lasst. Schickt ihr auch ein Projektfoto, das
veroffentlicht werden darf.

11) 6 Wochen nach Ende des Projekts, spatestens bis zum 15. Januar im nachsten Jahr, gebt ihr
den Verwendungsnachweis an die Hansestadt Liineburg (Wiebke) unterschrieben per Post und per
Mail ab. Dazu gehéren mindestens zwei von euch ausgefillte Formulare (Sachbericht + Belegliste)
und einige Unterlagen:

a) Der Sachbericht inklusive Teilnahmestatistik beschreibt, wie das Projekt gelaufen ist und
ob/wieweit die Ziele erreicht wurden. Bitte fullt das Formular sehr gewissenhaft aus, weil wir
eure Angaben auswerten und sie helfen, die Arbeit fir Demokratie, Vielfalt und Partizipation in
Lineburg weiter zu entwickeln und zu verbessern.

b) Im ZahlenmaRigen Nachweis tragt ihr alle Ausgaben und Einnahmen, die zu eurem Projekt
gehdren, zeitlich geordnet in eine Tabelle ein.

c) Gebt alle Belege zum Projekt ab:

i) Rechnungen und Kassenzettel (Rechnungen miissen Rechnungsdatum, Tag + Grund der
Leistung, Zahlungsempfanger und eindeutige Zuordnung zum Projekt enthalten.
Honorarrechnungen nennen auch die Zahl der geleisteten Stunden.

i) Zahlungsnachweise fir jede Ausgabe: Kontoauszug oder Auszug aus dem Kassenbuch

iii) Bei Ausgaben Uber 1.000€: Vergabedokumentation und Angebote

iv) Bei Honoraren Uber 1.000€: Honorarvertrag

v) Bei Beschaffung von Gegenstanden tber 800€: Inventarisierungsliste (siehe oben)

Wenn ihr das alles beachtet, diirfte euch die Forderung ziemlich sicher sein. ©
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