Checkliste fur Zwischen- und Schlussabrechnungen
bei durch die ADA kofinanzierten OEZA-Projekten

Vor der ersten Abrechnung/laufend

Der Férderungsvertrag sowie die allgemeinen Geschaftsbedingungen wurden
sorgfaltig gelesen

Ein eigenes Projektkonto ist eingerichtet und ist mit dem im Vertrag angegebenen
identisch

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

Die Gebarung ist getrennt von der anderer Projekte oder Aktivitaten. Ist dies nicht
zur Ganze moglich, etwa, weil ein Projektbetreuer auch andere Aufgaben
wahrnimmt, so ist — nach Rlicksprache mit der ADA oder gemaB Vertrag — der
Projektanteil abgerechnet.

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

Dienstreisen sind entsprechend der giiltigen RGV abgerechnet

Die Belege enthalten folgende Informationen:

« Verkdufer (Name und Adresse)

»  Kaufer (Projekttrager)

« Datum (muss innerhalb des Abrechnungszeitraumes liegen)

* Bezeichnung ,Rechnung”

* Anzahl der Ware/Leistung

» Bezeichnung der Ware/Leistung

» Preis der Ware/Leistung

« Bestéatigung der Zahlung

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

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

Bei Vorlage der Abrechung

Die Belege sind im Original vorhanden

Kontoausziige sind komplett vorhanden

Die Belege sind sortiert und eindeutig nummeriert

Es gibt eine Abrechnungsuibersicht (Deckblatt) und eine Einzelbelegsauflistung, die
auch elektronisch Ubermittelt wird. Der Dateiname ist aussagekréaftig, z.B.
,/Projektnummer] ZWA per 31.12.2005*

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

Das Gesamtbudget ist nicht Gberschritten

Die Abrechnungsperiode stimmt mit der im Vertrag vorgesehenen lberein

Die Abrechnung wird zeitgerecht eingebracht

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

Das Deckblatt enthalt folgende Informationen:

« Bezeichnung des Projekttragers und des Projekts

*  Projektnummer

»  Abrechnungsperiode

» Budget It. Vertrag
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» Budget It. letzter Umwidmung

» bisher anerkannte Ausgaben

» vorgelegte Ausgaben (aufgeschlisselt nach Budgetpositionen)

» Gesamtausgaben

« Differenz der Gesamtausgaben zum glltigen Budget

» Ausschopfungsgrad des Budgets

Etwaige korrigierte Fassungen einer Abrechung sind sowohl im Dateinamen als
auch im Text als  korrigiert” oder sinngemaB gekennzeichnet

Die Einzelbelegsauflistung enthalt folgende Informationen:

* Belegnummer

» Datum des Belegs

¢ Positionsnummer

»  Buchungstext

» Betrag in Originalw&hrung

«  Wechselkurs

» Betrag in Euro

Es werden alle Belege einer Abrechungsperiode zur Abrechnung vorgelegt,
auch wenn die ADA nur einen Anteil der Gesamtkosten férdert

Es ist eine Inventarliste It. Férderungsvertrag beigefligt

Ein allfalliger Auditbericht wird nur nach vorheriger Absprache mit der ADA
vorgelegt; die diesbezuglichen Bestimmungen der allgemeinen
Vertragsbedingungen wurden berlicksichtigt

Die Mehrwertsteuer bei Waren, die aus dem EU-Raum exportiert wurden, ist
nicht abgerechnet

Guthabenzinsen sind in einer Zinsenabrechnung gesondert ausgewiesen

Samtliche Wechselkurse sind anhand von (Bank-)Belegen nachgewiesen

Werden einzelne Punkte dieser Checkliste nicht erfiillt, ist vor Abgabe der
Abrechnung Riicksprache mit der ADA zu halten.

Diese Liste ist als Hilfestellung gedacht, sie erhebt keinen Anspruch auf
Vollstandigkeit. Insbesondere wird auf die Bestimmungen im
Forderungsvertrag sowie auf die allgemeinen OEZA-Vertragsbedingungen
hingewiesen!
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