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Checkliste zum Verwendungshachweis

Der Verwendungsnachweis beinhaltet alle Unterlagen, die eine Verwendung der Mittel
entsprechend dem Weiterleitungsvertrag und den Forderrichtlinien nachweisen. Teile
davon werden von der Zentralstelle an das Bundesverwaltungsamt und das BMBFSFJ
weitergeleitet. Der vollstandige Verwendungsnachweis ist spatestens acht Wochen
nach Ende der Fahrt digital bei der IBB gGmbH einzureichen an:
Dokumente@kjp-gedenkstaettenfahrten.de.

Nur auf Nachfrage durch die Zentralstelle sind einzelne Bestandteile auch per Post
einzureichen. Unbegrindete Verspatungen kdnnen zu einem Foérderausschluss im
Folgejahr fuhren.

Der Verwendungsnachweis beinhaltet:

1. Bestatigung zum Verwendungsnachweis: Ausgefullt und von der
vertretungsberechtigten Person unterschrieben.

2. Teilnahmeliste: Im Original von allen Teilnehmenden und Begleitpersonen
unterschrieben mit Altersangaben und Adressen. Die Begleitpersonen sollen mit einem
B markiert werden. Die Vorlage ist als Download verfligbar. Die Teilnahmeliste wird von
einer verantwortlichen Person fir die Richtigkeit unterzeichnet.

3. Sachbericht: Kritische Reflexion der Gedenkstattenfahrt. Insbesondere bei der
Vorbereitung, Durchfihrung und Nachbereitung entsprechend unserem
Sachberichtsleitfaden. Der Sachberichtsleitfaden gilt lediglich zur Orientierung, es
mussen nicht alle Fragen beantwortet werden. Der Leitfaden ist als Download
verfligbar. Besonderheiten und Abweichungen sollen hier genannt werden. Der
Sachbericht wird von einer verantwortlichen Person fur die Richtigkeit unterzeichnet.

4. Durchgefiihrtes Programm: Aufstellung der tatsachlichen Durchfiihrung mit Datum,
Uhrzeiten, beziehungsweise Dauer der einzelnen Programmpunkte und
Durchfiihrungsorten. Anderungen zum geplanten Programm sind zu markieren. Auch
wenn keine Anderungen eingetreten sind, ist ein Programm beizulegen. Das
durchgefuhrte Programm wird von einer verantwortlichen Person flr die Richtigkeit
unterzeichnet.

5. ZahlenmaBiger Nachweis: Die Vorlage ist als Download verfugbar. Das Dokument
ist auf verschiedenen Tabellenblattern auszufillen. Die Anleitung findet sich im
Dokument selbst. Es besteht aus einem Kosten- und Finanzierungsnachweis und einer
thematisch sortierten Belegubersicht. Der ZahlenmaBige Nachweis wird von einer
verantwortlichen Person fur die Richtigkeit unterzeichnet. Der ZahlenmaBige Nachweis
soll als unterschriebenes PDF und als Excel-Datei eingehen.

6. Belege: Die Belege sind entsprechend der Belegubersicht zu nummerieren und in
derselben Reihenfolge einzuscannen. Grundsatzlich kdnnen nur Rechnungen
berlcksichtigt werden, die im Forderjahr (01.01. bis 31.12.) ausgestellt wurden. Hiervon
ausgenommen sind Ausgaben, fur die ein genehmigter vorzeitiger MaBnahmebeginn
vorliegt.
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Zu jedem Beleg ist ein entsprechender Zahlungsnachweis vorzulegen oder der
Zahlungsnachweis eindeutig zu dokumentieren. Bei Ausgaben in Fremdwahrung ist der
verwendete Umrechnungskurs nachvollziehbar anzugeben.

Bei Honorarausgaben ist zusatzlich der zugrunde liegende Honorarvertrag bzw. die
Honorarvereinbarung einzureichen.

Es sind grundsatzlich die Originalrechnungen der jeweiligen Leistungserbringer (z. B.
Hotel, Transportunternehmen oder Verpflegungsbetrieb) einzureichen. Sammel- oder
Pauschalrechnungen von Reiseunternehmen oder anderen Vermittlern sind fur die
Nachweisfuhrung grundsatzlich nicht ausreichend, sofern sie die einzelnen Leistungen
und Leistungserbringer nicht vollstandig und nachvollziehbar ausweisen.

7. Bestatigung zur Abrechnung der Pauschalen und Pramie: Bitte fillen Sie dieses
Formular nur aus, wenn Sie die Pauschalen und/oder Pramie abrufen wollen. Zur
Abrufung der Pauschalen in Hohe von je 200 Euro flir Nachbereitung und
Dokumentation sowie 400 Euro fiir externe Presse- und Offentlichkeitsarbeit fiillen Sie
bitte das Formular aus und legen alle Nachweise bei. Belege mussen zur Abrufung der
Pauschalen nicht eingereicht werden.

8. Ausschreibung der Fahrt/Bestatigung des auBerschulischen Charakters: Sofern
diese nicht schon mit der Antragsstellung eingereicht wurde.



