
Checkliste zur Erstellung

des Verwendungsnachweises

Nehmen Sie zur Erstellung des Verwendungsnachweises unbedingt den Leitfaden zur Hand

Arbeitsblatt "Belegliste" (Teil C)

▪ Tabellen "Einnahmen", "Wechselkursberechnung" und "Ausgaben" vollständig ausgefüllt?

▪
Scans der Kontoauszüge der eigenen Bank mit den Eingängen der Fördergeldern und ggf. Geldern von anderen Gebern und 

mit den Überweisungen ins Projekt: vollständig?

▪
Scans der Kontoauszüge der Partnerorganisation mit allen Geldeingängen in Landeswährung 

– bei Konto in Fremdwährung: zusätzlich Umtauschbelege

Ausgabenbelege ▪
Liegen  alle Originale als Scans vollständig vor? (die Originale müssen bei der Partnerorganisation für mindestens 8 Jahre 

nach Beendigung des Projektes aufbewahrt werden!)

▪ Sind alle Ausgaben innerhalb der Projektlaufzeit erfolgt und gehören alle aufgelisteten Ausgaben zu diesem Projekt?

▪ Belegnummer vorhanden?

▪ Eindeutiger Projektbezug (z.B. Projektnummer) vorhanden?

▪
Zahlungsnachweise: Vermerk auf dem Beleg, dass bar bezahlt wurde oder Kontoauszüge für alle unbaren 

(Überweisung/Scheck) bezahlten Ausgaben (bei Zahlung per Scheck auch noch Kopie des Schecks)

▪
Ggf. stichwortartige Übersetzung der Belege (wesentliche Informationen) auf Deutsch oder Englisch. Bei nicht lateinischer 

Schriftweise müssen die Belege vollständig ins Deutsche übersetzt werden.

▪
Ist jeder Zahlungsvorgang in einer Zeile in der Belegliste eingetragen (bei Ratenzahlung eine Zeile pro Zahlung, 

Einzelpositionen einer Rechnung = Gesamtbetrag in eine Zeile, keine separate Auflistung der Einzelbeträge)?

Ausgaben unter 50 Euro ▪
Separate Belegliste -> nur die Summen je Budgetlinie werden in das Arbeitsblatt "Belegliste" eingetragen (die Belege für die 

Ausgaben < 50 € müssen nicht eigereicht aber ebenfalls aufbewahrt werden)

▪
Rechtsgültige Unterschrift durch die Organisation, die die Belegliste mit den Ausgaben < 50 € erstellt hat (die Einreichung 

erfolgt digital als Scan).

Falls Abrechnung mit 

Chartered Accountant (CA)
▪

Wurde diese beantragt und bewilligt, die besonderen Vorschriften gemäß "Handreichung zur externen Buchprüfung" 

wurden beachtet.

▪ Komplettes Testat des CA gemäß "Handreichung zur externen Buchprüfung" inkl. Belegliste

Arbeitsblatt "Finanzierungsplan" (Teil C)

▪
Ist die IST-Spalte bei den Ausgaben und Einnahmen ausgefüllt? Sind die Zahlen aus der Belegliste korrekt in den 

Finanzierungsplan übertragen worden?

▪ Stimmt die Gesamtprojektsumme IST bei den Ausgaben mit den Gesamteinnahmen IST überein?

▪
Falls bei einer der Budgetlinien (Investitionen, Betriebsausgaben, Personalausgaben) das SOLL um mehr als 30 % 

überschritten wurde: Ist dem Verwendungsnachweis ein Antrag auf nachträgliche Bewilligung der Überschreitung beigefügt 

und wurde erläutert, warum dieser nicht rechtzeitig eingereicht wurde? 

▪ Wurden die geplanten Gesamtausgaben unterschritten? -> müssen eventuell Fördermittel zurückgezahlt werden?

Sachbericht (Teil D)

▪ Auf dem Formular der Stiftung (Teil D) erstellt und alle Punkte bearbeitet

Wirkungsmatrix ▪
Ziele, Ausgangssituation und geplante Wirkungen aus dem genehmigten Teil B oder bei Änderungen dem zuletzt bewilligten, 

identisch übernommen und die IST-Spalte ausgefüllt

▪ Rechtsgültig unterschrieben? (Einreichung erfolgt digital als Scan)

Anlagen

▪  1-2-seitige Zusammenstellung von Fotos zum Projektverlauf 

▪ 3 Kostenvoranschläge entsprechend Vergabeordnung (haben Sie mit der Förderzusage per E-Mail erhalten)

▪
Vergabevermerk wenn Kostenvoranschläge eingeholt werden mussten (entweder auf dem ausgewählten Kostenvoranschlag 

oder separat, dann aber mit eindeutigem Bezug)

▪ Inventarliste / ggf. Übergabevereinbarung mit Unterschrift der Partnerorganisation (Einreichung erfolgt digital als Scan)

bei Bildungs- / 

Trainingsmaßnahmen
▪

Scans der Teilnahme-Listen mit Titel und Datum der Maßnahme sowie Name und eigenhändige Unterschrift der 

Teilnehmer*innen, für jeden Tag der Maßnahme eine Unterschrift.

bei Druckerzeugnissen / 

Medien
▪ Belegexemplare von Druckerzeugnissen / Medien, bzw. Fotos davon.

bei Wasserprojekten ▪ Wasseranalyse(n)
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