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Vom Antrag bis zur Abrechnung — Das Wichtigste auf einem Blick

Hier ist das Wichtigste fiir Sie kurz und knapp zusammengefasst sowie einige Stolpersteine, auch aus den Erfahrungen der letzten Jahre resul-
tierend, werden angesprochen. Dabei empfehlen wir ein personliches Beratungsgesprach via Telefon oder vor Ort. Das erspart beiden Seiten viel
Arbeit! Wenn Sie dies und die folgenden Stichpunkte als Checkliste und Hilfestellung betrachten, kann fast nichts schief gehen!

Achtung, folgende Ausfiihrungen ersetzen nicht das Durchlesen der Merkblatter und Nebenbestimmungen, welche im Detail auf der Homepage
nachzulesen sind: www.zwickauer-demokratie-buendnis.de/wp-content/uploads/sites/2/2019/12/Richtlinien-und-Infos_compressed.pdf

Der Antrag - weniger ist mehr!

® Unser Antrag ist kein ,,Hexenwerk"

* Die Antragsformulare finden Sie hier www.zwickauer-demokratie-buendnis.de/foerdergelder/das-muss-ich-unbedingt-beachten/

® Schreiben Sie bitte keine Romane. Ihr Antrag sollte kurz und knapp, aber vor allem aussagefahig sein

* Dazu fiihren Sie ihr Anliegen des Projektes so konkret wie mdglich aus. Benennen Sie beispielsweise konkrete Referenten und Inhalte und nicht
nur grobe Umrisse

* Die einfache Maxime lautet: Schreiben Sie immer so, dass ihr Projekt auch véllig Unbeteiligte und AuBenstehende verstehen kdnnen, die nicht in
ihrer Projektplanung und im Thema stecken

® Achten Sie bitte immer auf den Bezug zu unseren Férderzielen und setzen Sie ihr Projekt in den Kontext dieser. Diese finden Sie hier:
www.zwickauer-demokratie-buendnis.de/foerdergelder/uebersicht/

o |hre Projektbeschreibung und der dazugehdérige Finanzplan sollten in Bezug zueinander stehen und sich, metaphorisch gesagt, deckungsgleich
Ubereinander legen lassen. Teasern Sie also zum Beispiel schon im Text kurz an, wofiir ihre Ausgaben bendtigt werden

® Untersetzen Sie ihre Ausgaben im Finanzplan dann so konkret wie mdglich. Schreiben Sie beispielsweise nicht einfach nur , Arbeitsmaterialien 250 €*
oder ,Honorare 400 €, sondern ,Arbeitsmaterialien 100 € ( Folie 30 €, Druckerpapier 20 €, Stoff 50 €) oder ,Honorare 700 € (Moderation 250 €,
Techniker 150 €, Referent 300 €)*

® So ergibt sich ein rundes Bild

Der Kosten- und Finanzierungsplan - hier lauern Fallen!

* Hier liegt eine Stolperfalle vor allem bei den Abweichungen im Finanzplan im Vergleich von Antrag/geplanten Ausgaben und tatsachlichen
Ausgaben/Abrechnung

 Sie durfen in den einzelnen angegebenen Posten im Finanzierungsplan im Vergleich Antrag zu finaler Abrechnung maximal 20% abweichen. Sollten
Sie also zum Beispiel im Punkt ,Offentlichkeitsarbeit” 50 € weniger als geplant ausgegeben haben, kénnen Sie das Geld nicht einfach beim Punkt

4Arbeitsmaterialien” wieder oben drauflegen. Dies geht nur bis zu 20%, Beispiel: 100 € Ausgaben Arbeitsmaterialien geplant, 130 € tatsachliche
Ausgaben Arbeitsmaterialien, es werden nur die Mehrausgaben bis 20% akzeptiert > also nur 120 € bzw. die 20 € Mehrausgaben. Und das auch
nur, wenn diese bei einem anderen Posten auch wirklich eingespart wurden

* ErmaBigen sich nach der Bewilligung die in dem Finanzplan angegebenen Gesamtausgaben oder erhohen sich Einnahmen (z.B. durch Spenden,
Sponsoring, Eintrittsgelder), so verringert sich dementsprechend der Férderbetrag

® Achten Sie deshalb von Beginn an auf einen genauen Finanzplan und holen Sie sich bestenfalls schon konkrete Angebote ein. Eine Kalkulation ins
Blaue kann zum bésen Erwachen bei der Abrechnung fiihren, wenn Gelder zuriickgezahlt werden miissen

 Teilen Sie Abweichungen des Projektinhaltes oder bei der Finanzierung (mehr als 20%) sofort der Koordinierungsstelle mit! Gegebenenfalls kann
ein Anderungshescheid erlassen werden

Reisekosten - so diirfen sie abgerechnet werden!

® Dies ist alles im Merkblatt ,Reisekosten® unter oben genanntem Link geregelt, bitte reinschauen, wenn es fiir Sie relevant ist! Betrifft Kilometer-
geld, Ubernachtungskosten, Verpflegungspauschalen und Weiteres, hier das Wichtigste:

 Bevorzugt auf Bahn/OPNV setzen

* Mietwagen mdglich, dazu bedarf es allerdings einer schriftlichen Begriindung

* Bei Dienstwagen oder Privatwagen: Nach Bundesreisekostengesetz 0,20 € pro KM, maximal 120 €;

* quBer bei erheblichen dienstlichen Interesse, dann gelten 0,30 € pro KM bei unbegrenztem Erstattungsbetrag; dazu bedarf es allerdings einer
schriftlichen Begriindung

* Die Verpflegungspauschale betragt maximal 12 € pro An-/Abreisetag und 24 € je vollen Tag

o Ubernachtung maximal bis 70 €, pro Person und Nacht, Ausnahmen bediirfen einer schriftlichen Begriindung. Rechnungen dazu immer an den
Arbeitgeber adressiert, nie an reisende Personen

® Auslandsreisen sind mdglich
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Offentlichkeitsarbeit — das miissen Sie unbedingt beachten!

 Veréffentlichungen und Druckerzeugnisse wie z.B. Flyer oder Plakate miissen immer vor der Verdffentlichung der Koordinierungsstelle im Alten
Gasometer vorgelegt werden, um diese freizugeben

 Verdffentlichungen wie z.B. Flyer oder Plakate mussen immer die Logos der Férdergeldgeber enthalten, diese fragen Sie einfach bei der Koordi-
nierungsstelle im Alten Gasometer ab

® Pressemitteilungen oder Hinweise im Internet/Social Media miissen folgenden Satz enthalten: ,Gefordert wird das Projekt im Rahmen des
Bundesprogramms ,Demokratie leben!“ durch die Zwickauer Partnerschaft fiir Demokratie. Diese MaBnahme wird mitfinanziert mit
Steuermitteln auf Grundlage des von Abgeordneten des Sachsischen Landtags beschlossenen Haushaltes.*

o Geforderte Projekte/MaBnahmen/Veranstaltungen sind der Koordinierungsstelle im Alten Gasometer mit Ort, Datum, Uhrzeit und Werbetext
rechtzeitig mitzuteilen, damit diese auf der Homepage des Koordinierungsbiiros mitbeworben werden kénnen

* Nach Abschluss des Projektes bitten wir um einen Kurztext (etwa 400 Zeichen) und drei bis vier Fotos, ebenfalls fiir die Homepage

Abrechnung und Sachbericht — der Nachweis gehort dazu!

* Nach Ende des Projektes muss dieses auch abgerechnet werden. Die vorgefertigten Formulare finden Sie hier:
www.zwickauer-demokratie-buendnis.de/foerdergelder/hilfe-bei-der-abrechnung/

* Die Abrechnung muss spatestens 4 Wochen nach Ende des Projektes eingereicht werden

® Achtung: Als Ende des Projektes zahlt nicht das Ende des von Ihnen angegebenen Projektzeitraums, sondern das Datum ihres letztens Zahlungs-
beleges. Ab dann gelten die 4 Wochen

* Nehmen Sie im Sachbericht vor allem Bezug auf die in ihrem Antrag formulierten Ziele

® Schreiben Sie bitte keine geschonten Marchen, sondern schildern Sie kurz und knapp die Ergebnisse, Zahlen und Fakten ihres Projektes. Was lief
besonders gut? Was besonders schlecht?

 Es reiBt ihnen niemand den Kopf ab, wenn etwas nicht wie geplant funktioniert hat. Fir zukiinftige Projekte sind solche Infos sehr wichtig

* Bei der Abrechnung miissen immer die Originalrechnungen eingereicht werden, Kopien werden nicht akzeptiert

* Alle Rechnungen miissen an den/die Antragsteller/in adressiert sein, sonst werden sie nicht akzeptiert

e Alle Rechnungen und auch die dazugehérigen Uberweisungen miissen aus dem im Zuwendungsbescheid genannten Projektzeitraum stammen,
sonst werden sie nicht akzeptiert

 Zu jeder Rechnung gehért auch ein Zahlungsbeleg (Uberweisungsausdruck, Quittung...), dieser muss ebenfalls vom im Antrag angegeben Antrag
steller/in beglichen sein

* Quittungen, Kassenzettel oder Rechnungen, die nicht im A4-Format sind, kleben Sie bitte auf ein A4 Blatt auf

* Rechnungen, die auf Thermodruckpapier gedruckt sind (die meisten Kassenzettel sind das), miissen nochmals kopiert werden, da sie nach einer
gewissen Zeit unleserlich werden und bei einer Priifung nicht mehr anerkannt werden kdnnen, auch hier bitte A4 Format

* Die Zahlungsbelege legen Sie einfach immer hinter die jeweilige Rechnungen, Achtung: Bitte nicht tackern!

* Die Zahlungsbelege legen Sie einfach immer hinter die jeweilige Rechnungen, Achtung: Bitte nicht tackern oder anderweitig an die
Rechnung fixieren

* Nummerieren Sie alle Rechnungen fortlaufend ab Ziffer 1 und tragen Sie diese Nummern dann in der vorgefertigten Belegliste ein

« Bitte sortieren Sie die Rechnungen der Reihe nach, nach den jeweiligen Ausgabearten (Honorare, Offentlichkeitsarbeit usw.),
das Datum der Rechnung spielt bei der Reihenfolge keine Rolle

o Unter Rechnungsdatum tragen Sie das Datum der Rechnung ein, unter Zahlungsdatum das Datum der Uberweisung/Bezahlung
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	Koordinierungs- und Fachstelle
Zwickauer Partnerschaft für Demokratie
Alter Gasometer e.V.
Kleine Biergasse 3
08056 Zwickau
	Vermerk der bearbeitenden Stelle

Eingang: 



	
	Aktenzeichen: 




Antrag 

zur Förderung von Einzelprojekten aus dem Kleinstprojektfonds 
1. Angaben zum Antragsteller des Einzelprojektes
	Name:


	

	Rechtsform:


	

	Straße /Nr.:


	

	PLZ /Ort:


	

	Telefon/-fax:


	

	Internetseite:


	

	E-Mail für Rückfragen:


	

	Bankverbindung:


	

	Der Antragsteller ist vorsteuerabzugsberechtigt:   (     )  JA            (     )  NEIN  
Zutreffendes bitte ankreuzen.

	Unterschrifts- bzw. vertretungsberechtigte Person:

	Name:


	

	Funktion:


	

	Ansprechpartner des Projektes:

	Name:


	

	Telefonnummer:


	

	E-Mail:


	


2. Bezeichnung/Titel des Einzelprojektes
	


3. geplanter Durchführungszeitraum 
	


4. geplante Durchführungsorte
	Stadtteil/Schule/ Jugendhaus etc. 
	


5. Kontext Zwickauer Partnerschaft für Demokratie
	In welchem Zusammenhang steht ihre Maßnahme/Projekt mit den Zielen der Zwickauer Partnerschaft für Demokratie?

	(   )  Die Förderung des interkulturellen und interreligiösen Austausches sowie die Entwicklung einer Willkommenskultur in der Stadt Zwickau 

(   )  Förderung der demokratischen Kultur vor Ort sowie der Verbesserung von Mitbe-stimmung und Partizipation

(   ) Die Bekämpfung von und präventive Arbeit gegen menschenfeindliche Verhaltensweisen und Gewalt 

(   ) Ermöglichung und Sichtbarmachung von alternativen Lebensentwürfen und Kulturen in der Stadt 

(   )  Förderung einer lebendige Gedenk- und Erinnerungskultur 



6. Idee und Ziele 
	Beschreiben Sie kurz ihre Projektidee/das Konzept und was dieses Projekt bewirken soll! 

	Idee/Konzept: maximal 400 Zeichen 
Wirkung: maximal 400 Zeichen



7.  Kooperationspartner
	Name des Kooperationspartners

	Beschreibung der Art und Weise des Umfangs der Mitwirkung

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


8.  Darstellung der Gesamtfinanzierung des Einzelprojektes.
Ausgaben- und Finanzierungsplan
	1.
	Ausgaben – wofür soll das Geld genutzt werden?

	1.1
	Bspw. Material XYZ 
	-

	1.2
	Bspw. Flyer drucken
	

	1.3
	Bspw. Honorar Band/DJ
	

	1.4
	Bspw. Technikmiete
	

	1.5
	
	

	1.6
	
	

	1.7
	
	

	1.8
	
	

	1.9
	
	

	
	Summe gesamt 
	


	2.
	Einnahmen

	2.1
	Kleinstprojektefonds
	

	2.2 
	Eigenmittel
	

	2.3
	Andere Einnahmen 
	

	
	Summe gesamt 
	

	
	
	

	3.
	Gesamtfinanzierung

	3.1
	Einnahmen des Trägers
	

	3.2
	Ausgaben des Trägers
	

	
	Differenz
:
	


9. Fachberatung
	Die externe Koordinierungs- und Fachstelle kennt dieses Projektvorhaben. 
            (     )  JA                               (       )  NEIN

Zutreffendes bitte ankreuzen.
Eine Beratung fand am _________ statt. 
In welcher Form fand diese Beratung statt?

(  )  persönliches Gespräch

(  )  Telefon
(  )  Mail
Zutreffendes bitte ankreuzen.



	Vorzeitiger Maßnahmebeginn
 wird beantragt:
    (       )  JA                    (       ) NEIN
Zutreffendes bitte ankreuzen.


Datenschutzerklärung: 

Ich willige hiermit ein, dass sämtliche von mir im Rahmen des Antragsverfahrens nach Maßgabe des jeweiligen Förderantrages übermittelten personenbezogenen Daten, insbesondere Kontaktdaten, von den Koordinierungsstellen der Zwickauer Partnerschaft für Demokratie (ZPfD) zum Zwecke der Antragsbearbeitung verarbeitet werden dürfen. 
Für den Fall einer Förderung stimme ich ebenso zu, dass die oben genannten Daten zum Zweck der Kontaktaufnahme und Zusammenarbeit mit meinem Projekt, zur Versendung von Ausschreibungen und Veranstaltungseinladungen (zum Beispiel bei Demokratiekonferenzen, neuen Förderperioden der ZPfD) sowie zum Zweck des Fachaustausches von den Koordinierungsstellen der ZPfD verwendet werden dürfen. 
Dem Bundesamt für Familie, Senioren, Frauen und Jugend (BMFSFJ), den übrigen Bundesministerien und deren nachgeordneten Behörden, den Trägern der wissenschaftlichen Begleitung  des  Bundesprogrammes „Demokratie leben!“ und der Programmevaluation dürfen obengenannte personenbezogene Daten und Angaben zu den durchgeführten Projekten auf Nachfrage (z.B. zur wissenschaftlichen Evaluation) weitergereicht werden. 
Darüber hinaus speichert und lagert die Externe Koordinierungsstelle im Verein Alter Gasometer e.V. die genannten Daten für die eben angeführten Zwecke und archiviert diese höchstens für eine Dauer von zehn Jahren nach Beendigung des Zuwendungsverhältnisses. 
Für weitere Einzelheiten des Umgangs mit personenbezogenen Daten wird auf die Datenschutzhinweise des Bundesprogrammes verwiesen, die unter diesem Link abrufbar sind: www.demokratie-leben.de/servicemenue/datenschutz.html
Weiterhin nehme ich zur Kenntnis, dass die Koordinierungsstelle nicht personenbezogene Daten des Antrages oder aber der Projektdurchführung im Rahmen der Wahrnehmung öffentlicher Aufgaben und Pflichten weitergeben darf.

Bei konkreten Fragen zum Schutz ihrer Daten können sie sich an uns wenden.

Wirtschaftliche Mittelverwendung:

Wir sichern zu, die für den Bewilligungszeitraum ausgezahlten Fördermittel in diesem Zeitraum zweckbestimmt sowie haushalts- und kassenwirksam zu verwenden und dies nachzuweisen. Mit meiner/unserer Unterschrift bestätige/n ich/wir, dass die Fördermittel für förderfähige Maßnahmen im Sinne des Bundes- und Landesprogramms verwendet werden, die Ausgaben notwendig sind, wirtschaftlich und sparsam verfahren wird und die Angaben mit den Büchern und ggf. den Belegen übereinstimmen. 
Kenntnisnahme aller Nebenbestimmungen und Anhänge:

Die folgend aufgelisteten Richtlinien und Infos, die nur digital auf https://www.zwickauer-demokratie-buendnis.de/wp-content/uploads/sites/2/2019/12/F%C3%B6rderrichtlinie-ZPfD.pdf zu finden sind, haben wir zur Kenntnis genommen und erkennen ihre Verbindlichkeit an. 
· Merkblatt Stolpersteine ZPFD

· Merkblatt Reisekosten 

· Begleitschreiben Extremismusprävention

· Förderrichtlinie der ZPfD

· Förderrichtlinie Bund 

· Nebenbestimmungen Bund   
Dieser Antrag wurde inkl. Anlagen an die externe Koordinierungs- und Fachstelle elektronisch und schriftlich
am _____._____.____ eingereicht.

Mit meiner/unserer Unterschrift bestätige/n ich/wir die Richtigkeit der vorstehenden Angaben.
_______________________________________________________________Ort/ Datum  




         rechtsverbindliche Unterschrift / Stempel
Hinweis: 
Versand des Förderantrages elektronisch als Word-Datei an:

matthias.bley@alter-gasometer.de

UND 

Versand des Förderantrages sowie der Anlagen postalisch an:

Koordinierungs- und Fachstelle
Zwickauer Partnerschaft für Demokratie
Alter Gasometer e.V.

Kleine Biergasse 3
08056 Zwickau

Als Antragsdatum zählt das Posteingangsdatum des schriftlichen Antrages. 

Prüfvermerk (auszufüllen von der externen Fach- und Koordinierungsstelle):

Antrag entspricht den Formalien:

Antrag entspricht den Förderrichtlinien des Bundesprogramms:

Ziele klar definiert und vereinbar mit den Zielen der Partnerschaft: 

kurze Gesamteinschätzung:
_______________________________________________________________Ort/ Datum  




         rechtsverbindliche Unterschrift / Stempel
�	Die Differenz von Ausgaben und Einnahmen muss Null betragen.


�	Der vorzeitige Maßnahmebeginn kann frühestens rückwirkend zum Tag des Antragseinganges gewährt werden.
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