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Vor jeder Auszahlung der Férdermittel muss sich die ILB von der Richtigkeit der Angaben und der Zu-
wendungsfahigkeit der Ausgaben Uberzeugen. Im Rahmen der EFRE-Férderung kénnen nur Original-
belege anerkannt werden, soweit im Folgenden nichts anderes geregelt.

Auszahlungen erfolgen nur, wenn die Belege fir getatigte Ausgaben beigefligt werden.

Belege und Dokumente sind grundsétzlich in deutscher Sprache oder mit dem Original in deutscher
Ubersetzung eines amtlich zugelassenen Dolmetschers, eines Konsulates oder einer sonstigen Dienst-
stelle vorzulegen.

Originalunterlagen erhalten Sie nach erfolgtem Scannvorgang in der ILB zuriick.

Merkblatt Vorlage von Originalbelegen

Mittelabruf Zu jedem Mittelabruf mit einer Erklarung zu den subventionserhebli-
chen Tatsachen (Vordruck It. Anlage zum Zuwendungsbescheid/ Dar-
lehensvertrag) reichen Sie bitte eine Rechnungsliste (Muster It. Anlage
zum Zuwendungsbescheid/Darlehensvertrag) Uber die einzelnen geta-
tigten Ausgaben ein.

Rechnungsliste Die Rechnungsliste muss fortlaufend gefiihrt werden.

Der Rechnungsliste zum Mittelabruf sollen grundsétzlich Originale
der einzelnen Rechnungs- und Zahlungsnhachweise beigefligt wer-
den.

Um die Zuordnung der Belege zu den abgerechneten Positionen zu
erleichtern, kennzeichnen Sie bitte alle Belege mit der zugehdrigen
laufenden Nummer der Rechnungsliste.

Alle zu einer Ausgabe gehérenden Unterlagen (bitte nur die Rech-
nungs- und Zahlungsbelege, keine Vergabeunterlagen oder andere
Unterlagen) missen lose (ohne Heft- oder Biroklammern, kein Zu-
sammenkleben) sortiert eingereicht werden, z. B. abgelegt auf Heft-
streifen.

Beinhaltet eine Rechnung mehrere Ausgabenpositionen und wird nur
ein Teil dieser Ausgabenpositionen im Rahmen der geférderten MaB-
nahme in der Rechnungsliste abgerechnet, so kennzeichnen Sie die
betroffenen Ausgabenpositionen auf der Rechnung entsprechend.

Rechnungen Zu jeder in der Rechnungsliste aufgefiihrten Ausgabenposition soll
die Rechnung im Original eingereicht werden.

Als gleichwertige Rechnungsbelege gelten:
1. Ausdrucke von Gehaltsnachweisen, Lohnzetteln, Lohnjournalen

Diese sind auszudrucken und mit Unterschrift und ggf. Stempel besta-
tigt, einzureichen.

Schwarzungen/Abdeckungen von Angaben, die firr die Zuordenbarkeit
des Beleges zur geférderten MaBnahme nicht notwendig sind, sind
zulassig.

2. Belege, die in elektronischen Buchflihrungssystemen sowie in da-
tensicheren Dokumentenmanagement- und revisionssicheren Archiv-
systemen nach den Grundséatzen ordnungsmaBiger DV-gestutzter
Buchfiihrungssysteme (GoBS) aufbewahrt werden

Diese sind auszudrucken und mit Unterschrift und ggf. Stempel besta-
tigt, einzureichen.

Erganzend ist hierzu vom Zuwendungsempfénger zum ersten Mit-
telabruf eine Bestatigung zur Anerkennung des elektronischen Abla-
gesystems einzureichen (z. B. die Bestéatigung eines Wirtschaftspru-
fers oder ein Schreiben des Finanzamtes).
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Zahlungsnachweise

Wenn Sammeliiberweisun-
gen

Haushaltsiiberwachungsliste
(HUL)

Reisekosten

Miete und Nebenkosten
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3. Online-Rechnungen aus Online-Einkaufen

Diese sind auszudrucken und mit Unterschrift und ggf. Stempel besta-
tigt, einzureichen.

Werden Ausgaben nicht anhand von Rechnungen abgerechnet, sind
entsprechende Unterlagen, wie z. B. Vertrage, in Kopie vorzulegen.

Zu jeder in der Rechnungsliste aufgefiihrten Ausgabenposition soll
grundsétzlich der Zahlungsnachweis im Original (Kontoauszug ggf. mit
Sammler oder bei Barzahlung das Kassenbuch) eingereicht werden.

Erfolgt eine interne Umbuchung zu Lasten der MaBnahme, so missen
die entsprechenden Buchungsnachweise vorgelegt werden.

Sofern bei 6ffentlich-rechtlichen Zuwendungsempfangern Originalkon-
toauszlige nicht eingereicht werden, ist mit den Kopien eine Beglaubi-
gung der dienstsiegelfiihrenden Stelle beizufligen, die die Uberein-
stimmung von Original und Kopie der Zahlungsnachweise, bestétigt.
Die Beglaubigung ist so anzufertigen, dass der Bezug zu den betrof-
fenen Belegen sichergestellt ist.

Unternehmen oder sonstige private Zuwendungsempfanger missen
grundsatzlich Zahlungsnachweise im Original einreichen.

Als gleichwertige Zahlungsbelege gelten:

— Online-Zahlungsnachweise (Online-Banking)

— Belege, die in elektronischen Buchfiihrungssystemen sowie in da-
tensicheren Dokumentenmanagement- und revisionssicheren Ar-
chivsystemen nach den Grundsétzen ordnungsmaBiger DV-
gestiitzter Buchfiihrungssysteme (GoBS) aufbewahrt werden

Diese sind auszudrucken und mit Unterschrift und ggf. Datum und
Stempel bestatigt, einzureichen.

Alle Zahlungsbelege (Kontoausziige, Sammler mit Einzelpostennach-
weis, Kassenblcher, Kreditkartenabrechnungen mit dazugehdrigem
Kontoauszug) bestehen mindestens aus der/n Seite/n mit der/n zu
prifenden Position/en und ggf. zusatzlich der Seite, aus der der Inha-
ber des Kontos/Kassenbuches erkennbar ist.

Schwarzungen/Abdeckungen von Angaben, die fiir die Zuordenbarkeit
des Beleges zur geférderten MaBnahme nicht notwendig sind, sind
zulassig.

Hier geniigt der Kontoauszug mit dem Gesamtbetrag der Uberwei-
sung nicht als Zahlungsnachweis, da daraus nicht ersichtlich ist, wel-
che Einzelposten darunter fallen. Zusatzlich muss ein Einzelposten-
nachweis fir Sammellberweisungen vorgelegt werden. Diese Auflis-
tung muss durch eine Dateinummer oder eine sonstige zweifelsfreie
Ordnungsnummer der Sammeliberweisung zugeordnet werden kon-
nen.

Ausdrucke der HUL

Einzureichen sind:

— Reisekostenabrechnung,

— Einzelbelege wie z. B. Bahn- oder Flugtickets im Original.
Einzureichen sind:

— Kopie des Mietvertrages bzw. der Uberlassungs- oder Nutzungs-
vereinbarung

fir Nebenkosten:

— separate Rechnungen (z. B. Rechnung des Dienstleisters fir die
Gebé&udereinigung).
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Rechnungen/Ausgabenbelege sollten folgende Angaben haben

Rechnungen (Papier)
Kassenbeleg

Kassenzettel

Als Rechnung gilt jedes Dokument, mit dem eine Leistung abgerechnet
wird.

GemanB § 14 UStG sollten alle Rechnungen tber 150,00 EUR(brutto) fol-
gende Bestandteile enthalten:
— Name und Anschrift des leistenden Unternehmens,

— Name und Anschrift des Zuwendungsempfangers/Darlehensnehmers
(gilt nicht fiir Kassenbelege/Kassenzettel),

— Menge und Bezeichnung der gelieferten Produkte bzw. Art und Umfang
der Leistung,

— die nach Steuersatzen aufgeschlisselten Netto-Betrage,
— die jeweils darauf entfallenden Steuer-Betrage,

— das Rechnungsdatum,

— eine Rechnungsnummer,

— die Steuernummer oder die Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer des
Ausstellers.

Optional:

Liefer- und Leistungsort: wird dieser ausgewiesen, sollte er grundsétzlich
mit der geférderten Betriebsstatte/Durchfihrungsort Gbereinstimmen.
Fir Rechnungen bis 150,00 EUR (brutto) gelten die Festlegungen fir
Kleinbetragsrechnungen:

— Name und Anschrift des Ausstellers,

— das Ausstellungsdatum,

— Menge und Bezeichnung der gelieferten Gegenstande oder Art und
Umfang der sonstigen Leistungen,

— der Bruttobetrag,

— der Steuersatz der darin enthaltenen Umsatzsteuer oder Hinweis auf
Steuerbefreiung.

Reisekostenabrechnung

— Zweck der Reise,

— Name des Reisenden,

- Or,

— Tag(e), Dauer,

— angefallene Ausgaben,

— Angabe der Tagesgelder bzw. Tagesséatze.

Fahrkosten anhand
Taxiquittungen

— Angabe der Wegstrecke, wenn It. Richtlinie notwendig,
— Datum,
— Unterschrift und ggf. Stempel.

Flugtickets, Parkscheine,
Fahrtkosten (Bus und
Bahn)

vorgegebener externer Standard

Gehalts-, Lohnzettel,
Lohnjournale

vorgegebener externer Standard

Ausdrucke aus dem Abrechnungssystem sind gleichwertig zum Original,
wenn diese ausgedruckt und mit Unterschrift, ggf. mit Datum und Stempel
bestatigt, eingereicht werden.

Schwarzungen/Abdeckung von Angaben, die fir eine Prifung der Ausga-
be auf MaBnahmezugehdrigkeit nicht notwendig sind, sind zul&ssig.

Zentrale Beziigestelle
Cottbus

ZBB-Liste, standardisierte Tabelle der Zentralen Beziigestelle des Landes
Brandenburg (Ausdruck)

Abschreibungen

Rechnung Uber Anschaffung des Wirtschaftsgutes
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Zahlungsnachweise sollten folgende Angaben haben

Kontoauszug

— Kontonummer,

— Kontoinhaber, wenn nicht mit angegebenem Firmenkonto Uber-
einstimmend,

— Valutadatum,

— Betrag,

— Buchungstext, Rechnungsnummer,

— Empfénger.

Bei Uberweisungen in ausléndischer Wahrung erfolgt die Umrech-

nung in Euro mit dem Umrechnungskurs zum Tag der Bezahlung
(Valutadatum).

Barzahlungen per Kassenbuch

Kassenbuch des Zuwendungsempfangers/Darlehensnehmers,
Bestatigung mit Stempel

— Empfénger,
— Verwendungszweck,
— Datum.

Bankbestatigung

— Kontonummer,

— Kontoinhaber,

— Valutadatum,

— Betrag,

— Buchungstext, Rechnungsnummer,

— Empfénger,

— Stempel und Unterschrift des Kreditinstitutes.

Unbedenklichkeitsbescheini-
gungen von Krankenkassen und
Rentenversicherungstragern

Formlose Bestétigung der jeweiligen Krankenkasse/des jeweiligen
Rentenversicherungstragers, dass keine offenen Ricksténde be-
stehen soweit nicht maschinell erstellt mit Unterschrift und ggf.
Stempel.

Bescheinigung in Steuersachen
des Finanzamtes

Formular ,Bescheinigung in Steuersachen" des jeweiligen Finanz-
amtes

Bestatigung, dass keine offenen Steuerriickstdnde bestehen

Vorlagetermin: zum Ende des 1. Quartals des jeweiligen Folgejah-
res

HOL vorgegebener externer Standard
Lieferantendarlehen — Lieferant,
(Kopie des Vertrags) — Darlehensnehmer (= Zuwendungsempfanger),

— Vertragsgegenstand (MaBnahme),
— Zahlungsmodalitaten,
— Nachweis Uber bereits geleistete Zahlungen (Kontoauszug).

Hinweis: Die vollstdndige Bezahlung muss im Durchflhrungszeit-
raum erfolgen.
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