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Sollte in den vorgegebenen Textfeldern des Formulars der Platz nicht ausreichen, so kann ein separates 
Dokument beigefügt werden. 

Zuwendungsbescheid vom   

 

Projekttitel 

 

 

Projektbeginn / Projektabschluss     /  

 

Zuwendungsempfänger/in 

Name 
 

 

Adresse 
 

 

Email  

 

Sachbericht_Resümee 

Darstellung der durchgeführten Maßnahmen, der Beteiligten und der erreichten Ziele. Erläuterung etwaiger 
Abweichungen von den dem Zuwendungsbescheid zugrunde liegenden Planungen und der Gesamtkosten-
übersicht. Der eigentliche Sachbericht mit Projektfotos ist als Anlage 3 beizufügen. 
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Zahlenmäßiger Nachweis 

Ausgabepositionen gemäß Zuwendungsbescheid gemäß Abrechnung 

Zuwendung des Gebietsfonds  € € 

Eigenanteil € € 

Leistungen Dritter (z.B. weitere Zuwendungen, Spenden) € € 

Summe der Ausgaben € € 
 

Die Zuwendung(en) wurde(n) somit 
 

in voller Höhe benötigt. 

nur teilweise in Anspruch genommen. Der Restbetrag wird noch benötigt. 

Der Restbetrag wurde nach den Allgemeinen Nebenstimmungen zurückgezahlt. 

Restbetrag in Höhe von  € 

 

wurde am  

 

an die Senatsverwaltung für Stadtentwicklung, Bauen und Wohnen 

IBAN  zurückgezahlt. 

Bitte die korrekte IBAN gemäß den Angaben im Zuwendungsbescheid eintragen. 

Erklärung der Zuwendungsempfängerin  
Es wird bestätigt, dass 
- die Zuwendung ausschließlich zur Erfüllung des im Bewilligungsbescheid näher bezeichneten 

Zuwendungszwecks verwendet wurde, 
- die Eintragungen des Verwendungsnachweises richtig und vollständig sind, 
- die Ausgaben notwendig waren, 
- die Zuwendungsmittel wirtschaftlich und sparsam verwendet wurden. 
Dem/Der Unterzeichner/in ist bekannt, dass die Zuwendung im Falle ihrer zweckwidrigen 
Verwendung der Rückforderung und Verzinsung unterliegt. 

Anlagen 

- A1_Formblatt Ausgabennachweis  
- A2_Formblatt Nachweis des Eigenanteils 
- A3_Sachbericht inkl. Projektfotos 
- A4_Kopien der Ausgabenbelege 

  

Ort, Datum Rechtsverbindliche Unterschrift der Zuwendungsempfängerin oder des Zuwendungsempfängers 
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Erläuterung zum Erstellen des Verwendungsnachweises  
Sachbericht: Der Sachbericht (vgl. Anlage 3) dient der inhaltlichen Beurteilung des Projekts und ist auf ca. 2-3 
Seiten einzureichen. Im Sachbericht sind die Verwendung der Zuwendungsmittel sowie das erzielte Ergebnis im 
Einzelnen darzustellen. Er soll folgende Fragen knapp beantworten: 

 Verlief das Projekt inhaltlich und organisatorisch wie geplant? 
 Wurden die anfangs formulierten Ziele erreicht oder gab es Anpassungen? 
 Wer waren die Projektbeteiligten, welche Zielgruppen wurden erreicht? 
 Gibt es über den Projektzeitraum hinausreichende Wirkungen? 
 Wurden die Mittel so verwendet wie geplant? Wenn es nennenswerte Änderungen bei den Ausgaben 

und Einnahmen gab, erläutern Sie diese bitte. 

Aufbewahrungsfristen: Auch nach Abschluss eines Projekts und der Erteilung des Schlussbescheides sind die 
Zuwendungsempfangenden zu Auskünften über die Durchführung und Abrechnung des Projektes verpflichtet. 

Die Unterlagen zum Projekt müssen für den Fall einer Prüfung mindestens 5 Jahre nach der Vorlage des 
Verwendungsnachweises aufbewahrt werden, sofern nicht eine längere Aufbewahrungsfrist durch die 
Bewilligungsstelle bestimmt ist. Zu den aufzubewahrenden Unterlagen gehören neben den Rechnungs- und 
Zahlungsbelegen auch sämtliche Dokumente, die die Durchführung des Projektes nachweisen. 

Ausgaben und Eigenanteil: Dem Verwendungsnachweis ist jeweils ein Nachweis der Ausgaben (vgl. Anlage 1) 
und des erbrachten Eigenanteils (vgl. Anlage 2) beizufügen, aus denen alle getätigten Zahlungen sowie der 
erbrachte Eigenanteil hervorgehen. 

Ausgaben: Für jede Ausgabenposition in der Belegliste (vgl. Anlage 1), die geltend gemacht werden soll, muss 
Ihnen ein Rechnungs- sowie ein Zahlungsbeleg vorliegen. Für die Prüffähigkeit der Belege sind Sie als 
Zuwendungs-empfänger/in verantwortlich. Ein Rechnungsbeleg muss folgende Angaben beinhalten: Name 
und Anschrift des Lieferanten/Dienstleisters, Ausstellungsdatum der Rechnung, Umfang und Bezeichnung der 
Ware oder Dienstleistung, Rechnungsbetrag, Umsatzsteuersatz bzw. ein Hinweis auf Steuerfreiheit (z.B. „Der 
Betrag enthält keine Umsatzsteuer nach § 19 Abs. 1 UStG“). 

Die vollständigen Originalbelege, Verträge usw. sind grundsätzlich nicht vorzulegen, müssen aber für den Fall 
einer Prüfung sorgfältig aufbewahrt werden (s. Abschnitt „Aufbewahrungsfristen“). Bitte tragen Sie nur die 
erforderlichen Informationen in die Belegliste ein: 

 Belegnummer: Eine von Ihnen intern vergebene Belegnummer, die die eindeutige Zuordnung zum 
Originalbeleg ermöglicht. 

 Zahlungsdatum: Bei Barzahlungen Datum der quittierten Rechnung bzw. des Kassenbons. Bei unbaren 
Zahlungen ergibt sich das Zahlungsdatum aus dem Kontoauszug. Es können grundsätzlich nur Ausgaben 
anerkannt werden, die in diesem Sinne vollständig belegbar sind und bereits ausgezahlt wurden. 

 Bei Honorarzahlungen den/die Zahlungsempfänger/in und die erbrachte Leistung angeben 
(Honorarzahlungen können nur an natürliche Personen erfolgen). 

 Ausgabeposition: Bei Honorarzahlungen die erbrachte Leistung angeben, bei Sachmitteln den Zweck. 

Eigenanteil: Der Eigenanteil von 10 % der Fördersumme kann als Eigenmittel (monetär) oder als Eigenleistung 
(ehrenamtliche Arbeit ist mit 15 €/Stunde anzurechnen) erbracht werden. Für den Nachweis der Eigenleistung 
sind der Name, die Tätigkeit, das Datum und die geleisteten Stunden anzugeben. Die originalen 
Stundennachweise mit Unterschrift der Leistungserbringer/innen sind aufzubewahren.  

Bitte beachten: Die Gesamtausgaben dürfen nicht höher ausfallen, als im Zuwendungsbescheid angegeben. 
Höhere Kosten sind mit der Zuwendungsgeberin abzustimmen. Mehrausgaben müssen von den Zuwendungs-
empfangenden selbst getragen werden. Einnahmen und Ausgaben (inkl. ggf. erforderlicher Rückzahlung) 
müssen sich ausgleichen.  
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Anlage 1_Ausgabennachweis (Tabellarische Übersicht der Ausgabenbelege gemäß Anlage 4) 

Nr. Datum Ausgabeposition Bruttobetrag 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

   € 

 Summe der Ausgaben € 
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Anlage 2_Nachweis des Eigenanteils 

Nr. Erbringer/in von Eigenmitteln bzw.  
 ehrenamtlicher Arbeit (Name, Adresse) 

Art der Eigenmittel bzw.  
der ehrenamtlichen Tätigkeit 

Stunden Betrag 

  

 

 

  €   

  

 

 

  €

  

 

 

  € 

  

 

 

  € 

  

 

 

  € 

  

 

 

  € 

  

 

 

   € 

  

 

 

  € 

  

 

 

  € 

  

 

 

  € 

  

 

 

  € 

  

 

 

  € 

 Summe des Eigenanteils  € 
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