@ Landwirtschaftskammer

INiedersachsen

Transparenz schaffen — Von der Ladentheke bis zum Erzeuger
Leitfaden fur die Erstellung des Verwendungsnachweises/

Auszahlungsantrags (VN)

Dieser Leitfaden soll dazu dienen, die Erstellung des Verwendungsnachweises bzw.
Auszahlungsantrags fur das Projekt ,Transparenz schaffen® zu erleichtern.

Er ist als Hilfe zu verstehen und garantiert keine Vollstandigkeit.

Als anerkannter regionaler Bildungstrager (rB) konnen Sie jeweils zum 15.07. eines
Kalenderjahres einen Verwendungsnachweis bei der Bewilligungsstelle, der
Landwirtschaftskammer Niedersachsen, einreichen. Ab einem beantragten Férderbetrag von
mehr als 8.000,00 Euro pro Kalenderjahr wird zudem der 01.02. eines Kalenderjahres als
zusatzlicher Termin fur einen Auszahlungsantrag festgesetzt.

Die Bewilligungsstelle rat dazu, diesen zweiten Termin auch dann zu nutzen, wenn die
beantragte Summe geringer als 8.000,00 Euro ist.

Ein vollstéandiger Verwendungsnachweis/ Auszahlungsantrag umfasst folgende
Unterlagen:

. Verwendungshachweis und Auszahlungsantrag rB

. Nachweis der Personal-, Honorar- und Reisekosten

. Ubersicht der durchgefiihrten Veranstaltungen (auch digital an die LWK zu ibersenden)
. ggfs. Belegliste (falls eine Umlage erhoben wurde)

. Erfassungsbogen flr Arbeitszeiten

. Teilnehmerlisten

. Rechnungen (Original)

. Kontoausztige bzw. qualifizierte Auszahlungsbelege (Kopie)
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. ggfs. Gehaltsabrechnungen
10. ggfs. Protokolle der Dienstbesprechungen (Datum, Zeit und Teilnehmer nicht vergessen!)
11. ggfs. Bescheinigung zur Vorsteuerabzugsberechtigung (einmal jahrlich)

12. ggfs. Vermerk zu einem Referenten mit Alleinstellungsmerkmal (Personaltyp 3)

Die ,Ubersicht der durchgefiihrten Veranstaltungen® ist neben dem Original auch in digitaler
Form bei der Bewilligungsstelle einzureichen! Das Ubersenden des Nachweises fir
Personal- Honorar- und Reisekosten sowie der Belegliste ist nicht mehr notwendig!

Bitte achten Sie darauf, dass die grundsatzlich nur die aktuellen landeseinheitlichen
Vordrucke verwenden!

Bitte fullen Sie die amtlichen Vordrucke, wenn mdglich, maschinell aus. Dies erleichtert die
Lesbarkeit. Die Formulare sind als Excel-Formular oder PDF-Dokument auf der Internetseite
der Landwirtschaftskammer Niedersachsen zu finden.

http://www.lwk-niedersachsen.de/index.cfm/portal/foerderung/transparenzschaffen
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1. Vorbereitung

Seit diesem Forderzeitraum ist es nicht mehr notwendig, die von lhnen geplanten
Veranstaltungen bei der Bewilligungsstelle anzumelden. Dennoch sollten Sie
kontrollieren, ob lhre Veranstaltungen alle Fordervoraussetzungen erfillen.

- Veranstaltungen sind nur dann forderfahig, wenn
o sie in Niedersachsen oder Bremen durchgefihrt wurden
o mindestens sechs Teilnehmer anwesend waren

o Veranstaltungen des Typs B je Veranstaltungsort nur von einem regionalen
Bildungstrager genutzt wurden und die Mindestdauer von 1,5 Stunden
eingehalten wurde

o Veranstaltungen des Typs B-Zusatz durfen hochstens drei Stunden dauern

o sie in Gebieten mit Gberwiegend landlicher Raumstruktur durchgefiihrt wurden
(Ausnahme C-Veranstaltungen).

Des Weiteren kontrollieren Sie bitte regelmé&Rig, ob Sie die notwendige Anzahl an A-
und C-Veranstaltungen durchgefuhrt haben!

Kontrollieren Sie bitte auch, ob alle notwendigen Unterschriften der Durchfiihrenden,
Betreuungspersonen und Teilnehmer vorhanden sind.

2. Erstellung des Verwendungsnachweises

Um die Verwendungsnachweise schneller kontrollieren und damit auch die Mittel friher
auszahlen zu kénnen, bitten wir die Unterlagen unbedingt in folgender Reihenfolge
abzuheften:

Verwendungshachweis/ Auszahlungsantrag
Nachweis der Personal-, Honorar- und Reisekosten

Ubersicht der durchgefiihrten Veranstaltungen (auch digital an die
Bewilligungsstelle!)

4. Originalrechnungen, Kopien aller Kontoauszlge bzw. qualifizierte Aus-
zahlungsbelege und Gehaltsabrechnungen

Erfassungsbdgen fiir Arbeitszeiten (alphabetisch)
Teilnehmerlisten (nach Datum, die alteste Veranstaltung oben)
Belegliste (Umlage)

Die Originalbelege bitte nicht mit den anderen Unterlagen vermischen, da wir jeden Beleg
abstempeln und kopieren mussen!

2.1 Teilnehmerlisten

Bei der Erstellung eines VN beginnen Sie zunachst damit, die Teilnehmerlisten der
Veranstaltungen fir alle durchgefiihrten Veranstaltungen zu sammeln.

Achten Sie bitte darauf, dass alle notwendigen Angaben eingetragen wurden.
Insbesondere ist zu kontrollieren, dass sowohl die durchfuhrende Person, die Begleitperson
als auch alle Teilnehmer tber 16 Jahre das Formular unter- bzw. abgezeichnet haben.
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Bitte sortieren Sie die Erfassungsbogen fir Veranstaltungen nach dem Durchfiihrungsdatum!
Dabei sollte die alteste Veranstaltung oben aufliegen.
Beispiel fur Teilnehmerlisten:

a) Schule oder KiTa

Stand: 09.07_2018

Durchfiihrung und Koordinierung von Netzwerk-, Bildungs- und
Informationsangeboten zu den Themenfeldermn Umwelt,
Landwirtschaft und Emé@hrung in Niedersachsen / Bremen

» lransparenz schaffen®

Miedersachsen/ Bremen

Teilnehmerbestatigung einer Veranstaltung mit Betreuungs person
(Kinder, Jugendliche, sonstige Gruppen mit Erwachsenen)

EU-Registriemummer:

Begiinstigte/r:

276 (0 (31 (1 |1})2|2|2]3|3|2|3

Name:

regionaler Bildungstrager Beispielhaft

MName/Typ der Veranstaltung: | Wir efiunden einen Bauvemhof B
Tag der Durchfihrung 10.12.2020 Beginn: 9.00 Uhr Ende: 12.00 Uhr
Anschrift des Haf Bauer Schulnurmmer:
Durchflhrungsortes Ackerwag 1
(Wenn Schude. auch Schulnummer 12345 Mustardorf ] | | | | | | | |
angeben!)
Mame derides Durchfihrenden |Anna Bauwer
Ggf. Mamen weiterer Christine Decker
Durchfihrender Enno Friedrich
MName der
Betreuungsperson/en von Lea Lehrkraft
Gruppen
Anzahl der Teilnehmerfinmen
dieser Gruppe (chne 20 Umilage gesamit 30,00 EUR
Durchfiihrendein)
[x] aktersgruppel Klassenstufe: Pl Schulform:

2_Klasse G5 Musterdorf

Hinweis: Durch die Unterschrift der Betreuungsperson (z.B. Lehrkraft'Erzieher/Eltemteil) wird die Anzahl der
teilnehmenden Kinder oder Jugendlichen bestatigt.

Ich bestitige die Richtigkeit der vorstehenden Angaben. Insbescndere bestatige ich die Richtigkeit der
Anzahl der Teilnehmerfinnen und dass kein Durchfihrender als Teillnehmer gezdhit wurde.

Musterdorf, den 10.12.20 Bauer

Musterdorf, den 101220 Lehrkraft

Ort, Datum
Unterschnft Durchfshrendelr
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b) offen Gruppe, Freizeitgruppe, Netzwerktreffen, dffentlichkeitswirksame Veranstaltung

Stand: 09.07.2018

Durchfithrung und Koordinierung von Netzwerk-, Bildungs- und
Informationsangeboten zu den Themenfeldern Umwelt,
Landwirtschaft und Eméahrung in Niedersachsen / Bremen

o_%

~Transparenz schaffen® Miedersachsen' Bremen

K

Teilnehmerliste einer Veranstaltung
(Tellnehmer ohne Betreuungspersonen)

EU-Registriermummer:

Begiinstigtelr: 276 o [3 1] 1 1|2 2[2l313]3]3

Mame:  regionaler Bildungstrager Beispielhaft

Mame/Typ der Veranstaltung: |Wir erkunden einen Bauemhof B
Tag der Durchfiihrung 11122020 Beginn: 9.00 Uhr Ende: 12.00 Uhr
Anschrift des -

Durchfihrungsortes Eeret

Mame derfdes Durchfihrenden (Michael Meumann

(Ggf. Mamen weiterer Klaus Lehmann
Durchfihrender
f‘;hznﬁeh::fu‘ﬂ%i#”;:g”;m””E” 13 Umlage gesamt 24,00 EUR
Familiefanders Zielgruppen |:| Akteure! Lehrkradfte/Landwirte
Hame, Vorname Unterschrift* MHame, Vormame Unterschrift*
1 [Teilnehmer 1 11 |Teilnehmer 11
2 [Tellnehmer 2 12 | Teilnehmer 12
3 |Teilnehmer 3 13 | Teilnshmer 13
4 [Teilnehmer 4 14
5 (Teilnehmer 5 15
& (Teilnehmer & 16
7 [Teilnehmer 7 17
g (Teilnehmer 8 18
8 |Teilnehmer 9 19
10 |Teilnehmer 10 20

"Die Unterschrft ist nur bei Teilnehmerfinnen dber 18 Jahre erforderich.
lch bestatige die Richtigkeit der vorstehenden Angaben.

Musterdor, d2n 11.12.20  Newmann

Ort, Diatum
Unterschift Durchfihrendelr
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2.2. Ubersicht der durchgefuihrten Veranstaltungen (Abrechnung Veranstaltungen)

Anhand der Teilnehmerlisten kénnen Sie nun die Ubersicht der durchgefiihrten Veranstaltun-
gen ausflllen. Im Kopfteil des Formulars missen Sie zunachst die EU-Nummer, den Namen
des Bildungstragers und die Seitenzahlen erganzen. Des Weiteren geben Sie

. den Namen der Veranstaltung,

. das Datum,

den Veranstaltungstyp,

. die Anschrift (StraRe, Hausnummer, PLZ und Ort),

. die Anzahl der Teilnehmer,

. die Anzahl der Durchfihrenden (Durchfihrende und Betreuungspersonen),
. den Beginn der Veranstaltung,

. das Ende der Veranstaltung,

© ® N O U1 A W N P

. die Vermittlungseinheit,
10. ggfs. die H6he der Einnahme (Umlage),
11. ggfs. die Hohe der Material Kosten (Ausgaben) ein.

Bitte achten Sie auch hier darauf, dass jede Seite unterzeichnet wurde.
Dieses Formular muss zudem auch digital an die Bewilligungsstelle bersendet werden

(E-Mail-Adresse: Transparenz-schaffen@LWK-niedersachsen.de).

Hinweis:

Bitte achten Sie darauf, dass Sie alle Fordervoraussetzungen erfiillen. Sie kbnnen
diese lhrem Bescheid bzw. der Richtlinie ,,Transparenz schaffen“ entnehmen.

Besonders hinweisen mdchten wir auf die Einhaltung der Mindestanzahl an A- und C-
Veranstaltungen. Pro Kalenderjahr eines Durchfihrungszeitraums

- sind mindestens zwei A-Veranstaltung und

- eine C-Veranstaltung durchzufihren.

AuBerdem muss die Mindestanzahl von 55 Vermittlungseinheiten je 10.00,00 Euro er-
fallt sein und die Umlage sollte ausgeglichen sein.
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3. Erfassungsbogen fiir Arbeitszeiten

Fur jede durchfihrende oder beteiligte Person ist ein separater Erfassungsbogen fir ent-
standene Arbeitszeiten auszufillen. Dabei bitte darauf achten, dass Sie auch den Personal-
typ fur die jeweilige Person notieren.

Die entstandenen Arbeitszeiten sind in drei Kategorien einzuteilen:

a) Durchfuhrungszeit
Hier werden die Zeiten notiert, die wahrend der Durchfiihrung einer Veranstaltung an-
gefallen sind (siehe Teilnehmerliste).

b) Vor-und Nachbereitungszeit
Dies sind die Zeiten die fur die Vor- und Nachbereitung einer bestimmten Veranstal-
tung und bei der Teilnahme an einer A-Veranstaltung entstanden sind.

c) administrative Zeit
Hierbei handelt es sich um Zeiten, die keiner Veranstaltung direkt zuzuordnen sind,
aber in direktem Zusammenhang mit Transparenz schaffen zu sehen sind, z.B. die
Erstellung der Verwendungsnachweise, die Uberarbeitung eines Veranstaltungskon-
zeptes...
AuRerdem sind die Zeiten der Dienstbesprechungen hier aufzufiihren.

Nicht forderféahig sind Zeiten, die nicht direkt der FordermalRnahme zuzuordnen sind sowie
Zeiten, die fur die Erstellung des nachsten Zuwendungsantrags notwendig sind.

Bitte achten Sie darauf, dass sowohl die durchfiihnrende Person, als auch der Malihahmever-
antwortliche jeden Erfassungsbogen unterzeichnen.
Sortieren Sie diese Erfassungsbogen alphabetisch nach dem Nachnamen.

3.a) Referenten mit Alleinstellungsmerkmal:

Sofern Sie bei der Antragstellung auch die Kosten fir einen Referenten mit Alleinstellungs-
merkmal (Personaltyp 3) in lhren Finanzierungsplan eingerechnet haben, bendétigen wir ei-
nen schriftlichen Vermerk, worin Sie den Alleinstellungsstand des beauftragten Referenten
begriinden.

Ein Referent mit Alleinstellungsmerkmal zeichnet sich durch ein spezielles Fachwissen in
Bezug auf Themen zur Umwelt, Landwirtschaft, Ernahrung, Gesundheitsversorgung, soziale
Integration und gemeinschaftsunterstitzten Landwirtschaft aus. Aufgrund dieses
Fachwissens hebt er sich deutlich von ahnlichen Referenten ab.
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Beispiele fir einen Arbeitszeiterfassungsbogen (Ausschnitte):

Personaltyp 1:

Anlage 29

Stand: 22.08.2018

Durchfihrung und Koordinierung von Netzwerk-, Bildungs- und @)
Informationsangeboten zu den Themenfeldern Umwelt,

Landwirtschaft und Erndhrung in Niedersachsen / Bremen

(Transparenz schaffen) Miedersachsen' Bremen

Bewilligungsstelle: Landwirtschaftskammer Niedersachsen, FB 2.1

Netzwerk-, Bildungs- und Informationsangeboten als regionaler Bildungstriager zu den
Themenfeldern Umwelt, Landwirtschaft und Ermmahrung in Niedersachsen / Bremen im
Rahmen der Mafnahme ,, Transparenz schaffen®
En‘assungfbogen fiir entstandene Arbeitszeiten
ElU-Registriernummer;
Begiinstigter: 276 o [3 |11 ]1]2|2|2]3]|3]3]3
Durchfithrende Person | Gerd Heuer
Personaltyp 1, 2, 3 i Blatt: 1 won 1
1 = Personalkesten, die sich aus der Lohnbuchhaltung ergeben.
2 = Honorare fir Referentinnen und Referenten die nicht direkt beschéftigt sind.
3 = Honorare fir Referentinnen und Referenten die nicht direkt beschéftigt sind und einen
Alleinsteliungsstand am Markt haben (Daregung sines Alleinstellungstandes ist beizufligen.)
administra- Bemerkungen
3 ti
Durch- N:?:th-::gi- Allf!h:;:'ld (z. B. Daten dE:r \ar-
Veranstaltung filhrungs- tunaszeit {Planung, und__‘wla-:hberm.unq,
zZeit a Organisation Erlauterungen. bei
oder admlnls?rawgrr'
Evaluation) Aufwand bitte einzeln
MHame Datum in Stunden | in Stunden | in Stunden angeben, wofli)
Vorbersitung Netzwerktreffen 30.10.2020 0 1 0
Netzwerktreffen 01.11.2020 3 0,5 1]
Oberarbeiung VA-Konzept
— e 12.11.2020 0 0 5
hlekhmy von Veresialhogen | g4 53 o0 0 0 1
Telnahme am Treffen
e 5 05.12.2020 0 0 B
Telnahme am Treffen
e 5 D6.12.2020 0 0 6
MNetzwerktreffen 10.01.2020 3 3 i}
Ersteliung des
= 29.01.2021 0 0 B
Ich bestatige die Richtigkeit der vorstehenden Angaben.
Musterdorf, den 29 .01.2021
O, Datum Unterschrift der durchfiihrenden Person
Musterdorf, den 29.01.2021
Ort, Datum Unterschrft des Malknahmeverantwortlichen
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Personaltyp 2

Anlage 29
Stand: 22.05.2018

Durchfiihrung und Koordinierung von Netzwerk-, Bildungs- und
Informationsangeboten zu den Themenfeldern Umwelt,
Landwirtschaft und Emédhrung in Niedersachsen / Bremen

(Transparenz schaffen)

\:

Niedersachsen/ Bremen

Bewiligungsstelle: Landwirtschaftskammer Niedersachsen, FB 2.1

Netzwerk-, Bildungs- und Informationsangeboten als regionaler Bildungstrager zu den
Themenfeldern Umwelt, Landwirtschaft und Ermmahrung in Niedersachsen / Bremen im
Rahmen der Maktnahme ,, Transparenz schaffen®

Erfassungsbogen fiir entstandene Arbeitszeiten

ElJ-Registriernummer:

Beqiinstigter:

276 Jo [3 |11 [1]2]|2|2]3|3]3]3

Durchfithrende Person
Personaltyp 1, 2, 3

Anna Bauer
2

Blatt _1_ Vion _1

1 = Personalkosten, die sich aus der Lohnbuchhaltung ergeben.

2 = Honorare fir Referentinnen und Referenten die nicht direkt beschéftigt sind.

3 = Honorare for Referentinnen und Referenten die nicht direkt beschéftigt 2ind und einen
Allsinstellungsstand am Markt haben (Daregung eines Alleinstellungstandes ist beizufiligen.)

administra-

. Bemerkungen
- tiver
Durch- N:i;hléllgi- Aufwand (z. B. Daten dE:r \ar-
Veranstaltung fiihrungs- tunaszeit {Flanung, und Machbersitung,
zeit a Organisation Erlauterungen. bei
oder admlnls,!rawgrr'
Evaluation) Aufwand bitte einzeln
Hame Datum in Stunden | in $Stunden | in Stunden angeben. waflr)
Ea il radgiish, Tulinahimsin
Netzwerktreffen 01.11.2020 0 3 0 G A0t Etachi ey D e
Wir erkunden einen Bauemnhof | 14 43 3g20 o 1,5 0 Vorbereitung der VA
MNetzwerktreffen 10,01 2021 o o o

Ich bestatige die Richtigkeit der vorstehenden Angaben.

Musterdorf, den 27.01.2021

Ort, Datum

Musterdorf, den 28.01.2021

Unterschnft der durchfiihrenden Person

Ort, Datum
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Personaltyp 3

Anlage 29
Stand: 22.08.2018

\

Niedersachsen/ Bremen

Durchfiihrung und Koordinierung von Netzwerk-, Bildungs- und
Informationsangeboten zu den Themenfeldern Umwelt,
Landwirtschaft und Emahrung in Niedersachsen / Bremen

(Transparenz schaffen)

k Bewilligungssielle: Landwirtschaftskammer Niedersachsen, FB 2.1

Metzwerk-, Bildungs- und Informationsangeboten als regionaler Bildungstrager zu den

Themenfeldern Umwelt, Landwirtschaft und Emahrung in Niedersachsen / Bremen im
Rahmen der Matnahme , Transparenz schaffen®

Erfassungsbogen fir entstandene Arbeitszeiten

EU-Registriernummer;
l2t6 o [3 J1]1|1]2]|2|2]3|3]3]3

Referent Allein

Begiinstigter:

Durchfithrende Person
Personaltyp 1, 2, 3

3 Blatt _1 von _1_
1 = Personalkosten, die sich aus der Lohnbuchhaltung ergeben.
2 = Honorare for Referentinnen und Referenten die nicht direkt beschéftigt sind.
3 = Honorare for Referentinnen und Referenten die nicht direkt beschaftigt sind und einen
Alleinsteliungsstand am Markt haben (Daregung eines Alleinstellungstandes ist beizufiigen. )
administra- Bemerkungen
~ tiver
_.Durch- N:g:lht:;:'gi- Aufwand (z B. Diaten -:Ie:r War-
Veranstaltung filhrungs- tunaszeit {Planung, und Machbereitung,
zZeit g Organisation Erlauterungen. bei
oder admlnlsp’awgrr
Evaluation) Aufwand bitte einzeln
MName Dratum in Stunden | in Stunden | in Stunden angeben, waflr)
Wir erikunden einen Bauemhol aul Begrindung siehe Anlage
einzigartige Art 20.01.2021 3 1,5 o

lch bestatige die Richtigkeit der vorstehenden Angaben.
Stadt, 21.01.2021

Ort, Datum

Musterdorf, 25.01.2021

Ort, Datum
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4. Nachweis der Personal-, Honorar- und Reisekosten (Nachweis PHR)

Sind alle 0.g. Formulare vollstandig ausgefillt, kann nun mit der Zusammenfassung aller ent-
standenen Kosten begonnen werden. Im Kopfteil des Formulars missen Sie zuné&chst die
EU-Nummer, den Namen des Bildungstragers und die Seitenzahlen erganzen.

Bitte auch hier die Rechnungssteller/ durchfihrenden Personen alphabetisch sortieren.

In der Tabelle fihren Sie

1. den Rechnungssteller (Durchfiihnrender, Betreuungsperson oder weitere am Projekt betei-
ligte Person),

2. das Datum,

. den Personaltyp (1,2 oder 3),

. die Stunden fir die Durchfihrungszeiten,
. die vor- und nachbereitende Stunden,

. Stunden fur administrative Tatigkeiten,

. den Stundensatz,

. ggfs. die Umsatzsteuer (falls Sie berechtigt zum Vorsteuerabzug sind),

© 00 N O 0o b~ W

. ggfs. den Reisebeginn (Datum und Stral3e, Hausnummer, PLZ und Ort),
10. ggfs. das Reiseziel (Stral3e, Hausnummer, PLZ und Ort),
11. die Entfernung in km (als Beleg ist ein Ausdruck des Routenplaners ausreichend),

12. die weiteren Reisekosten (z.B. fur die Nutzung 6ffentlicher Verkehrsmittel, hier benétigen
wir die Original-Fahrkarten!),

13. ggfs. die fir die Nutzung der Verkehrsmittel angefallene Umsatzsteuer (siehe Punkt 8),
14. ggfs. die Kosten flir die Bescheinigung zur Vorsteuerabzugsberechtigung,

15. ggfs. die Kosten fir die SchutzmalRnahmen vor Tierseuchen,

16. das Datum der Uberweisung,

17. die Beleg-Nummer

an.

Wichtig ist auRerdem, dass die angegebene Stundenzahl der einzelnen Personen mit den
Stunden der Erfassungsbdgen fir Arbeitszeit und den Honorarrechnungen tbereinstimmen.
Und natdrlich auch hier an die Unterschrift denken.

Hinweis zur Umsatzsteuer:

Regionale Bildungstréger, die vorsteuerabzugsberechtigt sind, missen die Umsatzsteuer auf
dem Nachweis fur Personal- Honorar- und Reisekosten ausweisen.

Alle anderen Bildungstrager weisen hier bitte keine Betrage aus!
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Hinweis zu den Kosten fur Schutzmafinahmen:

Die regionalen Bildungstrager, die hierfur Mittel beantragt haben, missen neben der
Rechnung auch drei Angebote dem Verwendungsnachweis beifligen. Es reichen drei
Screenshots entsprechender Internetseiten.

Bei der Kontrolle der Verwendungsnachweise haben sich hier zwei Methoden heraus-
kristallisiert, die eine gute Ubersicht bieten und Fehler vermeiden.

a) ausfuhrlicher Nachweis

In diesem Fall wird fir jede Veranstaltung eine Zeile verwendet. Es werden die
Erfassungsbogen fur Arbeitszeiten detailliert auf den Nachweis PHR Ubertragen.
Reisekosten kdnnen so direkt bei der Veranstaltung notiert werden.

Diese Methode eignet sich besonders fur Bildungstrager, die mit vielen
Durchfiihrenden arbeiten.

b) zusammengefasster Nachweis

Sind bei lhrem Bildungstrager nur wenige Personen beteiligt, die viele Stunden
leisten, kbnnen Sie auch die einzelnen Arbeitszeiterfassungsbdgen
zusammenrechnen und fiir jeden Erfassungsbogen eine Zeile des Nachweises
verwenden.

Fur abzurechnende Reisekosten bitte dennoch das Datum der Veranstaltung
auffiihren und in dieser Spalte die Reisekosten separat auflisten.

Beispiel:
a) ausfuhrliche Variante

¢

Durchfiihrung von Netzwerk-, Bildungs- und Informationsangeboten zu den Themenfeldern Umwelt, Landwirtschaft und Erndhrung in Niedersachsen / Bremen
(Transparenz schaffen) ’

Nachweis der Perscnal-. Honorar- und Reisekosten - Zusammenfassung der Erfassungsbcdgen fiir Arbeitszeiten
Anlage zum Auszahlungsantrag / Verwendungsnachweis

o 27603 111 222 3333 Regionaler Bildungstrager regionaler Bildungstriger Beispielhaft (ausfiihrliche Variante)

Die Ausgaben sindvalistandig mittels Zahlungsbelegen und Fechnungen nachzuy sisen und in der Beleglite aufzufihren! Blatt 1 von 2

‘Abrechung Personal IHonorarkosten
Rechaangsstellert Reizebeginn beaablt
H Ditvm Anzchrife s | Beleq W Lwk
5 54 Sta 1
1 [anein 20012021 3 3.00] 150 0,00} 450 100,00 450,00€ B4321 5tadt 50.00[ 10,00 €] 2302021
2 |Baver mnzozo 2 0.00] 2.00) 0.00} 3,00 20,00 60,00€ 0,00€ 0,00 €| 60,00 €] 232021
oy
3 |Baver 020z | 2 300 150) ooo|  450| eom|  s000€ [Eine die Umsatzsteuer nur dann 0,00 €] 0,00¢] 90,00 €| 2302021
sinragen, wern Sie zum Abzug der
[orsteuer berechtigtsind.
4 |Bauer niz.z0zo H 0,00] 150 0,00} 1,50 20,00 30,00 € 0,00€ 0,00 €} 30,00 €| zamzoet
5 |Decker mnzozo 2 0.00] 2.00) 0.00} 3,00 20,00 60,00€ 0,00€ 0,00 €| 60,00 €] 232021
6 |Decker 09.12.2020 2 1.50] 0,50} 0,00 2,00 20,00 40,00 €| 0,00 € 0,00 €f 40,00 €] 2802021
T [Decker 10.12.2020 H 3.00] 0,50} 0,00} 3,50 20,00 70,00 € 0,00€ 0,00 €} 70,00 €| zamzoet
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b) zusammengefasst

Durchfuhrung von Netzwerk-, Bildungs- und Informatior g 1zu den eldern Umwelt, Landwirtschaft und Ernahrung in Niedersachsen / Bremen
(Transparenz schaffen)

Nachweis der Personal-, Honorar- und Reisekosten - Zusammenfassung der Erfassungsbégen fir Arbeitszeiten
Anlage zum Auszahlungsantrag / Verwendungsnachweis

EU-

Hr. 27603 111 222 3333 Reagionaler Bildungstrager regionaler ager (Zusarm
Die Ausgaben sind i itels Zshlungsbelegen und Fl i din g feufiihrert Blatt
Abrechung Personal-tHonorarkosten Abrechnung Reisekosten
Standen
At
Rechamugsstellert i Reisebeginn Reiseziel Gesame- bezabl
H Dstam. EURA Anzebrife Anzehril betrsg -
< < tadtueg 1 Ackenmeg 1
1 |Alein zom202t | 3 300 150] oon|  450| toneo| 4s0,00€ §\32|smm e ot 5000 10,00€ 10,00€ 480,00 €| 29012021
2 |Bauer o2z | 2 300 5,00 ooo|  @o00| eomf 180,00€ 0,00€] 0,00€] 180,00 €| 28012021
Ganda Frlrat
3 |Decker moznn | 2 4,50) 100 0,00 850 zom| 170,00¢] el 0,00€ 000€ 170,00 €| zamaoat
sinragen, wenn Sie zum Abzug der
\orsteuer berechtigt sind
4 |Friedrich zmmaczt | 2 1080 650 ono| 17,00) zomf 340,00€ 0,00¢] 0,00¢] 340,00 €| zamz021
5 |Heusr zam202t | 1 600 250] ool 850 z000| 730,008 0,00€] 0,00€] 730,00 €| 29012021
Darfstr.1 Liineburger St. 12, c c <
6 | Heusr ost2z020 [ 1 0,00| 2000 0,00€ B ctendont | maporarger St | 500 15,00 €] 15,00 € 15,00 €| 01202

5. Belegliste

Sollten Sie fur die Durchfiihrung lhrer Veranstaltungen eine Umlage erhoben haben, missen
Sie zusatzlich die ,Belegliste” ausfullen. Dort sind alle Ausgaben und Einnahmen vollstandig
mittels Zahlungsbelege und Rechnungen aufzufthren.

Wichtig:
Die detaillierte Auflistung der Einnahmen und Ausgaben ist nur dann notwendig, wenn die
Umlage mehr als 1,50 Euro je Teilnehmer betragt.

Sollten Sie wahrend des abgerechneten Zeitraums einen Uberschuss bei der Umlage erwirt-
schaften, geben Sie die H6he der Einnahmen bitte im Auszahlungsantrag unter 3.1 ,sonstige
Mittel“ an.

Da es sich bei dieser Férdermalinahme um eine 100%ige F(‘jrderung_ handelt, dirfen Sie
keine Einnahmen erzielen. Sollte dies dennoch geschehen, ist der Uberschuss von der for-
derfahigen Auszahlungssumme abzuziehen.

Beispiel:

Durchfihrung von Netzwerk-, Bil und Infor g zu den n Umwelt, Landwirtschaft und Ernahrung in Niedersachsen / Bremen %3
(Transparenz schaffen) g

Belegliste
Anlage zum !

EN”r’ 27603 111222 3333 Regionaler Bildungstrager regionaler Bildungstrager Beispielhaft ‘
Die Ausgaben und Einnahmen sind vollsténdig mittels. und und in der unten auf Belegliste aufzufihren. Die fd. Nummer muss sich auf den einzelnen Belegen wiederfinden. A T —

. eran- | Datum

e Mame ¢ Thema der Veranstaltung staltungs: der Beschreibung der Ausgaben Rechnung vom | Bezahlt am Beuag Bruvo Mwst. Bewag Netto Priifvermerk LVK

wp | Veranstaltung

1 B 02220 [Labensmitel 03122020 3122018 3000] L

z 3 1122020 | Lobensmittel 0122020 f0iz20 20001 24001

3 | Wirerkunden einen Biauerhof auf eindgartige Art B 20012021 [Kopien 122020 tarz20m E 200]

4 Lebensmittel fat2021 18012019 o0 oo

5 Material o5 012021 06.012019 3000] ano0)

[ 001

6. Auszahlungsantrag und Verwendungsnachweis
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Nachdem Sie alle notwendigen Anlagen des Antrages ausgefillt haben, kdnnen Sie nun den
Verwendungsnachweis und Auszahlungsantrag erganzen.

Unter Punkt 2. Sachbericht fiihren Sie bitte kurz auf, wie viele Veranstaltungen (nach Typen
aufgeteilt) Sie durchgefiihrt haben.

Mit jedem Verwendungsnachweis ist die Vorlage eines Sachberichtes gewtlinscht. Bitte nut-
zen Sie diesen Bericht, um Ihre Presseberichte, Riickmeldungen der Teilnehmer 0.4. zu do-
kumentieren. Sind diese Unterlagen mit den o0.g. Vordrucken vermischt, macht dies den Ver-
wendungsnhachweis unndétig umfangreich und wesentlich unibersichtlicher!

Sollten Sie weitere Fragen zum Auszahlungsverfahren haben, kdnnen Sie sich gerne mit uns
in Verbindung setzen.

Claudia Knuttel

LWK Niedersachsen

Einzelbetriebliche Managementsysteme und sonstige Forderprogramme,
Telefon: 0511 3665-1197

Claudia.knuettel@LWK-Niedersachsen.de
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