Wie fulle ich die Belegliste aus?




Was ist eine Belegliste?

Die Belegliste ist eine vollstandige Aufstellung lber alle Betrdge, die Sie
im Zuge Ihres Projekts ausgegeben und eingenommen haben (Ausgabe-
und Einnahmebelege). Verwendungszweck, Datum, Zahlungsempfanger
und Einzelbetrag jedes Belegs missen hierin aufgefiihrt werden (Artikel

4.2.4. DFJW-Richtlinien).

Beachten Sie bitte: Die auf der Belegliste aufgefiihrten Einnahmen und
Ausgaben muissen mit den im Verwendungsnachweis angegebenen Ein-
nahmen/Ausgaben (bereinstimmen (s. S. 4 Verwendungsnachweis,
Kosten- und Finanzierungsplan).

Die Belege Uber die projektbezogenen Ausgaben sind Bestandteil der
Abrechnung. Wir bitten Sie dennoch ausdricklich, die Belege nicht mit
dem Verwendungsnachweis einzureichen. Vielmehr muss Ihre Organisa-
tion selbst der flUnfjahrigen Aufbewahrungspflicht nachkommen,
innerhalb derer samtliche Unterlagen dem DFJW zu Prifungszwecken zur
Verfigung gestellt werden mussen.

Projektbezogene Aufwendungen sind grundsatzlich alle projektbezo-
genen Kosten, die begrindet und im Zusammenhang mit dem Projekt
entstanden sind. Alle projektbezogenen Aufwendungen
(zuwendungsfahige und nicht zuwendungsfahige Kosten) miussen
aufgelistet werden, selbst wenn sie nicht vom beantragten Zuschuss des
DFJW gedeckt sind.


https://www.dfjw.org/media/directives-richtlinien-2019.pdf
https://www.dfjw.org/media/directives-richtlinien-2019.pdf

Wie fiille ich die Belegliste richtig aus?

Belegliste zum Kosten- und Finanzierungsplan DF\JW
Deutsch-Franzésisches Office franco-allemand Name der bzw. des zustandigen DFJW-Projektbeauftragte_n:
Jugendwerk pour laJeunesse
Molkenmarkt 1, 10179 Berlin 51 rue de I’Amiral-Mouchez, 75013 Paris Ortliche Trégerorganisation:
Tel.: +49 30288 757-0 Tél.: +33140781818 Thema/Titel des Projekts:
vom: bis zum:
DFJW-Aktenzeichen a Ort des Projekts:
(ONLINE)
Bitte fiihren Sie ieBlich alle A ben und Eil hi auf, die dem Trager durch dieses Projekt entstanden sind.
A ortliche Tréger Beleg- |Beleg- gnn'rf;::?:_;-gz;:'e/ d_e r d.umh s Ausgab?n in A
A b * T

Art der und des Ver Nr. Datum ausgezahit wurde Walhrung in Euro
1. Fahrtkosten (Hin- und Riickreise)
a) Teilnehmerinnen und Teilnehmer aus Deutschland (Jugendliche, Betreuer_innen etc.)

Zwischensumme (1a) 0
b) Teilnehmerinnen und Teilnehmer aus Frankreich (Jugendliche, Betreuer_innen etc.)

—— |
Zwischensumme (1b) 0

c) Teilnehmerinnen und Teilnehmer aus einem Drittland (Jugendliche, Betreuer_innen etc.)

[ [ [

[ [ [

Zwischensumme (1c)

0
Gesamt (1a -¢) 0,00

Listen Sie alle projektbezogenen Ausgaben auf, die Ihrer Einrichtung
durch dieses Projekt entstanden sind. Verwenden Sie hierflr bitte unsere
Excelvorlage. Diese gibt es ebenfalls fir dltere Excelfassungen (Excel 97-
2003). Jeder Beleg ist hierin in einer Zeile aufzuftihren.

Fillen Sie bitte alle Felder (3, 4, 5, 6, 7, 8) aus. Beachten Sie hierzu die
rechtsstehenden Hinweise. Achten Sie beim Ausflllen darauf, dass die
Angaben auf der Belegliste mit den einzelnen Zwischensummen der
Kostenabrechnung (s. S. 4 Verwendungsnachweis) Ubereinstimmen.

Was heiBt das konkret? Gesamt 1la-c (Fahrtkosten) muss mit der Summe
Gesamt 1la-c Ihrer Kostenabrechnung Ubereinstimmen. Gleiches gilt flr
Gesamt 2a-c (Aufenthaltskosten) und Gesamt 3a-c (Sonstige Aufwendun-
gen). Gesamt 4 (Sonstige Kosten) muss wiederum mit dem Kostenblock
Sonstige Kosten der Kostenabrechnung Ubereinstimmen. Wichtig: Auch die
Summe der Gesamtausgaben muss gleich sein. Verwenden Sie bitte immer
unsere aktuellen Formulare. Die Bezeichnungen der Kostenbldécke, Summen
und Zwischensummen der S. 4 des Verwendungsnachweises und der
Belegliste stimmen miteinander Uberein. Die aufgeflihrten Betrage kdnnen
somit ganz einfach miteinander verglichen werden.

Tragen Sie bitte Ihr DFJW-Aktenzeichen ein. Dieses
wurde Ihnen mit dem Bewilligungsschreiben mitgeteilt.

Flllen Sie bitte alle Felder aus.

Geben Sie in dieser Spalte bitte an, woflr jeder einzelne
Ausgabe getdtigt wurde, z. B. Rechnungen fir
Zugfahrten, Unterkunft und Verpflegung, Quittung fur
Material usw.

Weisen Sie bitte jedem Ihrer Belege eine Nummer zu
und tragen Sie diese hier ein.

Die zugewiesenen Belegnummern sollten mit der Num-
merierung Ihrer Belege in Ihren Unterlagen uberein-
stimmen, sodass die Belege im Falle einer Aktenkontrolle
leicht identifizierbar und zuordenbar sind.

Tragen Sie das Datum ein, an dem der Beleg ausgestellt
wurde.

Geben Sie als Zahlungsempfanger die Person, das
Unternehmen oder die Einrichtung an, an die Ihre
Organisation die Zahlung geleistet hat.

Dieses Feld muss nur ausgeflillt werden, wenn die
Zahlung in einer auslandischen Wahrung erfolgte. Fligen
Sie in diesem Fall Ihrer Abrechnung bitte eine Ubersicht
bei, aus der ersichtlich wird, an welchem Datum und auf
Grundlage welches Welchselkurses Sie die Umrechnung
vorgenommen haben (Richtwert Wechselkurs am Vortag
des Rechnungsdatums).

Bitte tragen Sie in diese Spalte die einzelnen Betrage
aller Ihrer Ausgaben ein.

Sofern Verwendungszweck und Zahlungsempfanger
Ubereinstimmen, kénnen mehrere Belege summarisch
zusammengefasst werden. Vergessen Sie jedoch nicht,
das Ausstellungsdatum und die Belegnummern aller
zusammengefassten Belege anzugeben, z. B. mehrere
Einzeltickets fir den Nahverkehr.


https://www.ofaj.org/media/belegliste-excel.xlsx
https://www.ofaj.org/media/belegliste-excel-1997.xls
https://www.dfjw.org/ressourcen.html?category=116

Einnahmenseite

Einnahmen LG 15 Ei
. . - a h .
Beim DFJW beantragter Zuschuss / Sonstige Zuschiisse Wihrung in Euro
5. Beim DFJW beantragter Zuschuss
Fahrtkosten, Aufenthaltskosten, Sonstige Aufwendungen o
Gesamt beim DFJW beantragter Zuschuss (5) 0,00
6. Sonstige Zuschiisse
Beitragsleistung
a) Offentliche Mittel oder private Zuschussgeber
Gesamt Beitragsleistung (6a) 0
Eigenleistung der Teilnel d
b) Eigenleistung der Teilnehmenden aus Deutschland
Teilnehmendenbeitrag
Zwischensumme (6b) 0
c) Eigenleistung der Teilnehmenden aus Frankreich
Teilnehmendenbeitrag
Zwischensumme (6c¢) 0
d) Eigenleistung der Teilnehmenden aus dem Drittland
Zwischensumme (6d) 0
G Eigenleistung der Teilnel den (6b - d) 0
Eigenleistung der Trager
e) Eingenleistung der ortliche Tragerorganisation @
Zwischensumme (6e) 0,00
f) Eigenleistung der Partnerorganisation
Zwischensumme (6f) 0
g) Eigenleistung der Partnerorganisation aus dem Drittland
Zwischensumme (6g) 0
Gesamt Eigenleistung der Trager (6e - g) 0
[ GESAMTE EINNAHMEN[ 0

Die Belegliste muss ausgeglichen sein, d. h. die Gesamtsumme der Aus-
gaben muss mit der Gesamtsumme der Einnahmen deckungsgleich sein. Sie
muss ebenso mit den Angaben auf dem Kosten- und Finanzierungsplan tber-

einstimmen (s. S. 4 Verwendungsnachweis).

Tragen Sie hier bitte den beim DFIJW beantragten
Zuschuss ein. Gesamt (5) muss mit der Zwischensumme
der Einnahmen des Kosten- und Finanzierungsplans
Ubereinstimmen.

Besonderheit flir DFJW-Zentralstellen: Der an Zentral-
stellen ausgezahlte DFJW-Zuschuss zu den Verwaltungs-
kosten ist nicht auf der Belegliste aufzufiihren.

Listen Sie bitte unter Angabe der Fordereinrichtung alle
Zuschisse einzeln auf, die Sie flir die Durchfiihrung Ihres

Projektes erhalten haben. Der hierfir angegebene
Gesamtbetrag muss mit dem entsprechenden
Gesamtbetrag im Kosten- und Finanzierungsplan

Uibereinstimmen (s. Sonstige Zuschiisse > Offentliche
Mittel oder private Zuschussgeber).

Geben Sie hier die Eigenleistung der Teilnehmenden an
und achten Sie darauf, dass die Summe mit der unter II.
Sonstige Zuschiisse angegeben Summe Eigenleistung
der Teilnehmenden der Kostenabrechnung
Ubereinstimmt.

Fihren Sie hier Ihre sowie die Eigenleistungen Ihrer
Partnerorganisationen auf. Achten Sie darauf, dass die
Summe mit der unter Sonstige Zuschlisse angegebenen
Summe (Eigenleistung der Trager der
Kostenabrechnung) Ubereinstimmt.



Beispiel

Die Belegliste berilicksichtigt auf der Ausgabenseite alle projektbezogenen Ausgaben, die dem Projekttrager durch dieses Projekt
entstanden sind, und auf der Einnahmenseite alle projektbezogenen Einnahmen und Deckungsmittel.

OFAJ

Belegliste zum Kosten- und Finanzierungsplan DFJW

Deutsch-Franzosisches Office franco-allemand Name der bzw. des zustandigen DFJW-Projektbeauftragte_n:

Jugendwerk pour laJeunesse

Molkenmarkt 1, 10179 Berlin 51rue de I’Amiral-Mouchez, 75013 Paris Ortliche Trigerorganisation: Mustere.V.

Tel.: +49 30288 757-0 Tél.: +33140781818 Thema/Titel des Projekts: Trilaterale Jugendbegegnung zum Thema Klimawandel
Projektdatum vom:  04.07.2018 bis zum: 11.07.2018

DFJW-Aktenzeichen Ort des Projekts: Hamburg
2503
(ONLINE )

Bitte fiihren Sie ausschlieBBlich alle Ausgaben und Einnahmen auf, die dem Trager durch dieses Projekt entstanden sind.

Empfanger_in, die/der durch die |Ausgaben in
ortliche Tragerorganisation ausldndischer
ausgezahlt wurde Wa&hrung

Ausgaben ortliche Tragerorganisation Beleg- (Beleg-
Art der Ausgabe und des Verwendungsnachweis* Nr. Datum

Ausgaben
in Euro

1. Fahrtkosten (Hin- und Riickreise)
a) Teilnehmerinnen und Teilnehmer aus Deutschland (Jugendliche, Betreuer_innen etc.)

Rechnung Deutsche Bahn 1 30.05.18 | Max Mustermann 43,68
Rechnung Zugfahrt Gruppe TN aus Deutschland 2 30.05.18 | Deutsche Bahn 236,92
Zwischensumme (1a) 280,60

b) Teilnehmerinnen und Teilnehmer aus Frankreich (Jugendliche, Betreuer_innen etc.)
Rechnung SNCF 3 23.05.18 [ Maren Mustermann 170,24
Rechnung Zugfahrt Gruppe TN aus Frankreich 4 25.05.18 | SNCF 1 804,48
Zwischensumme (1b)| 1 974,72

c) Teilnehmerinnen und Teilnehmer aus einem Drittland (Jugendliche, Betreuer_innen etc.)
Rechnung Flugtickets Teilnehmende 5 22.05.18 Airhansa 2881,72

Zwischensumme (1c¢) 2881,72
Gesamt (1la-c)|] 5137,04

2. Aufenthaltskosten (Unterkunft und Verpflegung)

a) Teilnehmerinnen und Teilnehmer aus Deutschland (Jugendliche, Betreuer_innen etc.)

Rechnung Unterkunft und Verpflegung [ 6 ]11.07.18] Jugendherberge Musterberg [ 2 690,40
Zwischensumme (2a)| 2 690,40

b) Teilnehmerinnen und Teilnehmer aus Frankreich (Jugendliche, Betreuer_innen etc.)
Rechnung Unterkunft und Verpflegung | 6 ]11.07.18] Jugendherberge Musterberg [ 2 690,40
Zwischensumme (2b)| 2 690,40

c) Teilnehmerinnen und Teilnehmer aus dem Drittland (Jugendliche, Betreuer_innen etc.)
Rechnung Unterkunft und Verpflegung | 6 | 11.07.18 | Jugendherberge Musterberg | 2 690,40
Zwischensumme (2c¢)| 2 690,40

Gesamt (2a-c)| 8 071,20

3. Sonstige Aufwendungen
a) Programmkosten

Rechnung pddagogisches Arbeitsmaterial 7 30.06.18 | Blromaterial Miller 179,25
Rechnung Raummiete 8 11.07.18 | Jugendherberge Musterberg 50,00
Kassenbeleg Besichtigung 9 08.07.18 | Mustermuseum 420,00
Rechnung Bus Exkursion 10 08.07.18 | Busline 360,75
Honorarrechnung interkulturelle Jugendleiterin 11 12.07.18 | S. Musterfrau 420,00
Honorarrechnung Jugendleiter 12 12.07.18 | B. Musterleitung 420,00

Zwischensumme (3a)| 1 850,00

b) Kosten verbunden mit dem Absatz 4.1.1.4 der DFJW-Richtlinien**

0
c) Kosten fiir Sprachanimation und Sprachférderung
Honorarrechnung | 13 | 12.07.18] Kerstin Musterteamerin | 750,00
750,00

Gesamt (3a-c)| 2 600,00

4) Sonstige Kosten
Flyer zur Bewerbung des Projekts 100,00
Versicherung 150,00

Gesamt Sonstige Kosten (4) 250,00

* Beispiel von Verwendungsnachweisen: Rechnung, ehrenwértliche Erklarung, Quittung, Kassenbeleg etc.
** Die Kosten verbunden mit dem Absatz 4.1.1.4 der DFJW-Richtlinien, sind die Kosten fir die Beteiligung der jugendlichen Teilnehmenden an der Gestaltung und
Durchfiihrung der Projekte.

GESAMTE AUSGABEN| 16 058,24




Einnahmen Einnahmenin | pinnapmen
. - . auslandischer .

Beim DFJW beantragter Zuschuss / Sonstige Zuschiisse Wiihrung in Euro

5. Beim DFJW beantragter Zuschuss

Fahrtkosten, Aufenthaltskosten, Sonstige Aufwendungen

Beantragter DFJW Zuschuss (ohne Zuschuss zu den Verwaltungskosten) 10 067,04

Beitragsleistung

a) Offentliche Mittel oder private Zuschussgeber
Stiftung Stadt Hamburg @ 1 000,00

Gesamt Beitragsleistung (6a)| 1 000,00

Gesamt beim DFJW beantragter Zuschuss (5)| 10 067,04

6. Sonstige Zuschiisse

Eigenleistung der Teilnehmenden

b) Eigenleistung der Teilnehmenden aus Deutschland
Teilnehmendenbeitrag 220,00
Eigenbeitrag Fahrtkosten 1 200,40

Zwischensumme (6b)| 1 420,40

c) Eigenleistung der Teilnehmenden aus Frankreich
Teilnehmendenbeitrag

220,00
Eigenbeitrag Fahrtkosten e 1200,40

Zwischensumme (6¢)| 1 420,40

d) Eigenleistung der Teilnehmenden aus dem Drittland
Teilnehmendenbeitrag 220,00
Eigenbeitrag Fahrtkosten 1 200,40

Zwischensumme (6d)| 1 420,40
Gesamt Eigenleistung der Teilnehmenden (6b -d)| 4 261,20

Eigenleistung der Trdager
e) Eingenleistung der drtliche Tragerorganisation
Eigenleistung Muster e.V. 730,00

Zwischensumme (6e€) 730,00

f) Eigenleistung der Partnerorganisation

Zwischensumme (6f) 0
g) Eigenleistung der Partnerorganisation aus dem Drittland
Zwischensumme (69) 0
Gesamt Eigenleistung der Trager (6e - g) 730

GESAMTE EINNAHMEN| 16 058,24

Die erforderlichen Unterlagen missen dem DFJW ab dem 31. Dezember des Kalenderjahres, in dem das Projekt abgeschlossen wurde, 5 Jahre lang zur Verfligung gestellt
werden kdnnen.

OFAJ/DFJW 05/2019



