
          

                             

 

 

Merkblatt Förderfähigkeit von Sachausgaben und Projektabrechnung  

(Stand: Mai 2025) 

 

Diese Übersicht dient als Gedächtnisstütze aus der Projektberatung und ersetzt keine 

Beratung. Bei Unsicherheiten bitte vorher nachfragen, um eine mögliche Erstattung 

sicherzustellen. 

 

Grundlegende Vorgaben 

- Verhältnismäßigkeit: Grundlage jeder Ausgabe 

- Ausgabenorientierung: antragsgemäßer Finanzplan 

- Erstattung: nachträglich, Ausnahme: Vorschuss auf Anfrage (per Mail mit 

Begründung) 

Bei fehlender Gemeinnützigkeit und/oder nach Absprache erstatten wir Rechnungen 

direkt 

- Kofinanzierung: erst alle anderen Mittel aufbrauchen, bevor ein Zugriff auf die Mittel 

des Bundesprogramms erfolgen kann; d.h. auch, dass bei Endabrechnung des 

Projektes alle nicht verwendeten Gelder Mittel des Bundesprogramms sind (keine 

prozentuale Abrechnung) 

- Günstigste Alternative wählen: keine Umlagen und Pauschalbeträge 

- Vergabeverfahren: 

• Bis 1.000 Euro Netto-Auftragswert ohne Umsatzsteuer: Direktaufträge 

ohne Vergabeverfahren, Markterkundung erforderlich (Screenshots von 

Anbieter*innen o.ä.) 

• Über 1.000 Euro Netto-Auftragswert ohne Umsatzsteuer: mindestens drei 

schriftliche Angebote, Formblatt „Vergabevermerk nach UVGO“ ausfüllen 

- Belegnachweis: originale Quittungen (bei mehreren Bar-Quittungen Aufschlüsselung 

der Ausgaben in Excel-Tabelle), Rechnungen, Kontoauszüge 

 

 

 

 



          

                             

 

 

Förderfähige Sachausgaben (nicht abschließend) 

- Reisekosten: innerhalb des Projekts, ggf. für Teilnehmende 

- Honorare: für Referent*innen, externe Mitarbeiter*innen (Prüfung auf 

Verhältnismäßigkeit notwendig) 

- Mietkosten: Mieten und Nebenkosten für Projektdurchführung, Raummieten für 

Einzelveranstaltungen 

- Unterkunft und Verpflegung: entsprechend Bundesreisekostengesetz (BRKG) 

- Kommunikationskosten: Porto, Telefon, Internet 

- Materialien: Arbeits-, Verbrauchsmaterialien, Bürobedarf, Veröffentlichungen, 

Zeitschriften, Bücher 

→ Belege müssen Originale sein und klar aufzeigen, was gekauft wurde. 

Bezeichnungen „Lebensmittel“, „Sonstiges“ oder „Zeitschrift“ etc. sind nicht 

ausreichend. 

 

Nicht förderfähige Sachausgaben (nicht abschließend) 

- Geschenke wie Blumen, Pralinen 

- Tisch-/Raumdekoration 

- alkoholische Getränke 

- Personalkosten (Angestelltenverhältnis) 

- Ehrenamtspauschale / Vergütung von ehrenamtlich Tätigen 

 

Honorarverträge 

- Schriftlicher Abschluss: immer erforderlich 

- Abrechnung: nur mit Vertrag (s. Vorlage Musterhonorarvertrag im Anhang 1), 

Stundenzettel und Rechnung (s. Vorlage Musterrechnung im Anhang 2) 

- Zahlungsnachweis: Unterschrift bei Barzahlung oder Kontoauszug 

 

o Maßnahmenpauschalen:  

➢ Projektveranstaltungen, Arbeitstagungen, Fortbildungen, Kurse, die mit fachlicher 

Arbeit des Zuwendungsempfängers zu tun haben.  

 

 



          

                             

 

o Honorarpauschale:  

- Pauschale i.H.v. 540,00€/Tag  

- Abrechnung einzelner Stunden für Vor- und Nacharbeitung (zusätzlich) möglich  

- Stundensatz: 72,00€ brutto  

o Teilnehmendenpauschale:  

- 40,00€/Tag und teilnehmender Person  

➢ Nachweis über Rechnung oder anderen Nachweis der Leistungserbringung  

 

➢ Nachweis der Maßnahmenpauschale:  

- Vorlage von Teilnehmendenlisten der Veranstaltungen (Datum, Name, Unterschrift)  

- Kinder und Jugendliche auf Veranstaltungen (Datum, Gesamtzahl der TN, 

Unterschrift Betreuungskraft) 

- Zielgruppe mit Gefährdungslage (Anonymisierte Teilnehmendenlisten/ 

Gedächtnisprotokoll)  

 

Ehrenamt 

- Ehrenamtspauschale / Vergütung von ehrenamtlich Tätigen ist nicht förderfähig, aber 

- Aufwandsentschädigung (z.B. Fahrkarten) werden geleistet 

- Schriftlicher Abschluss / Vertrag: immer erforderlich (Art und Umfang der Tätigkeit, 

Höhe der Aufwandsentschädigung angeben) 

- Abrechnung von Aufwandsentschädigung: nur mit Vertrag und Rechnung (Quittung 

etc.) 

- Aufwandsentschädigungs-Höhe muss begründbar sein 

- Bei Fragen: Mara Götz (Programmberatung) kontaktieren unter 

Mara.Goetz@bafza.bund.de 

 

Mietkosten 

- Geltendmachung: nur tatsächlich anfallende Mieten 

- Abrechnung: Rechnung mit Zweck, Zeitraum, Netto-Betrag, IBAN; Kontoauszug als 

Zahlungsnachweis 
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Reisekosten 

- PKW: 

• 20 Cent/km; max.130 Euro/Dienstreise (= 650 km) 

• genaue Dokumentation der Strecke erforderlich (gefahrene Km mit Start- 

und Endpunkt bzw. Strecke) 

• Fahrtenbuch bei umfangsreicheren Projekten (Tagesdatum, Dauer der 

Reise von-bis, Reiseweg und Reisezweck, gefahrene KM) + Dokument 

„Antrag auf Erstattung“ einreichen 

• Fahrkosten bitte nicht in die Steuer mit einrechnen 

- ÖPNV: Fahrkarten der Bahn 2. Klasse im Original belegen, 1. Klasse nur in 

Ausnahmefällen 

- Taxi: nur nach Absprache und in Ausnahmefällen 

→Fahrten dürfen nach Reisekostenrecht nicht länger als 6 Monate zurückliegen 

 

 

Kosten für Unterkunft und Verpflegung 

- Notwendige Ausgaben: nach Bundesreisekostengesetz (BRKG) 

- § 7 BRKG Übernachtungsgeld: max. 70 Euro/Person/Übernachtung ohne Frühstück, 

max. 75,60 Euro/Person/Übernachtung mit Frühstück 

- § 6 BRKG Tagegeld (28 Euro): Frühstück (5,60€), Mittagessen (11,20€), Abendessen 

(11,20€) 

- Ausgaben für alkoholische Getränke werden nicht erstattet 

- Jeweils 14 Euro Tagegeld für den An- und Abreisetag, wenn an diesem, einem 

anschließenden oder vorhergehenden Tag außerhalb der Wohnung übernachtet 

wird 

- 14 Euro Tagegeld für Kalendertage ohne Übernachtung, wenn die Abwesenheit mehr 

als 8 Stunden beträgt 

- 14 Euro Tagegeld bei Tätigkeiten ohne Übernachtung, die über Mitternacht 

hinausgehen (nächtliches Dienstgeschäft), wenn an keinem der beiden Tage eine 8-

stündige Abwesenheit erreicht wird, aber zusammen mehr als 8 Stunden 

Abwesenheit 

- Nachweis: Rechnung, Kontoauszug, Quittungen bei Barzahlungen 

 

 

 



          

                             

 

 

Bewerbung des Projekts (Flyer, Plakate, Internetseite etc.) 

- Logos: 

• Vollständiges Doppellogo des Bundes auf weißem Hintergrund platziert 

• Logo der Partnerschaft für Demokratie im Landkreis Northeim 

- Druckgenehmigung: gedruckte Werbung / Banner muss vorab freigegeben werden 

- Inhalte: Verweis auf Unterstützung der Partnerschaft für Demokratie im Landkreis 

Northeim im Rahmen des Bundesprogramms „Demokratie leben!“ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



          

                             

 

Anhang 1 

Musterhonorarvertrag 

 

zwischen 

 

Auftraggeber*in  

Adresse  

Telefon / E-Mail  

Ansprechpartner*in  

 

und der / dem Auftragnehmer*in 

 

Name, Vorname  

Adresse  

Telefon / E-Mail  

 

 

Leistungsbeschreibung 

 

 

 

 

Zeitraum (Datum, Uhrzeit): ________________________________________ 

 

Gesamtstunden: ________________________________________________ 

 

Honorar pro Stunde: __________  Euro   Honorar insgesamt: __________  

Euro 



          

                             

 

Fahrtkosten werden bis zu einer Höhe von ____________ Euro erstattet  ☐ 

 

Übernachtungskosten werden bis zu einer Höhe von _________ Euro erstattet  ☐ 

(Originalbelege müssen beigefügt werden.) 

 

Materialkosten werden bis zu einer Höhe von _________ Euro erstattet  ☐ 

(Originalbelege müssen beigefügt werden.) 

 

Zahlung erfolgt auf das Konto: 

Inhaber*in: __________________________________________________ 

IBAN: ______________________________________________________ 

 

 

Der Anspruch auf das Honorar besteht nur, wenn die Leistung gem. Leistungsvereinbarung 

in der vereinbarten Weise erbracht wird.  

 

Mit der Zahlung des vereinbarten Honorars sind alle Ansprüche des Auftragnehmers gegen 

den Auftraggeber aus diesem Vertrag erfüllt. Es handelt sich um einen Bruttobetrag, der die 

etwaige Umsatzsteuer von zurzeit 19% bereits enthält. Die Abführung der auf das Honorar zu 

zahlende Einkommensteuer und ggf. der Mehrwertsteuer obliegt dem Auftragnehmer. Soweit 

sich aufgrund des Honorarvertrages Verpflichtungen des Auftragnehmers in der gesetzlichen 

Sozialversicherung ergeben, so sind diese von ihm selbst zu erfüllen. Der Auftragnehmer wird 

darauf hingewiesen, dass gemäß § 2 Satz 1 Nr.9 SGB ein als arbeitnehmerähnlicher 

Selbstständiger rentenversicherungspflichtig sein kann. Für die erforderlichen Meldungen und 

Abführung der Beiträge hat der Auftragnehmer in diesem Fall selber Sorge zu tragen. 

Haftpflichtdeckungsschutz besteht nach den gesetzlichen Vorschriften während der 

Durchführung dieser Vereinbarung. Unfalldeckungsschutz für Honorarkräfte besteht seitens 

der Werk-statt-Schule e.V. nicht.  



          

                             

 

Die Information nach Art. 13 DS-GVO habe ich erhalten. 

 

Northeim, den _____________ 

 

_________________________   ________________________ 

Unterschrift Auftraggeber*in    Unterschrift Auftragnehmer*in 

 

 

 

 

Die unter „Leistungsbeschreibung“ aufgeführten Leistungen sind vom/von der 

Auftragnehmer*in erbracht worden. 

 

______________________________________  

Datum, Unterschrift Auftraggeber*in 

 

 

Den Betrag in Höhe von   ___________  Euro habe ich in bar erhalten. 

 

Ort, Datum ________________________________________________ 

 

Unterschrift Auftragnehmer*in _________________________________ 

 

 

 

 



          

                             

 

Anhang 2 

 

Musterrechnung  

Folgende Vorlage soll Ihnen bei Unsicherheiten helfen, eine korrekte Rechnung zu erstellen.  

___________________________________________________________________________

______________ 

 

Rechnungsadresse        Rechnungssteller*in 

Institution + Name         Institution + Name 

Straße          Straße   

PLZ ORT         PLZ Ort 

          Ggf. Tel./Mail 

          Rechnungsdatum 

 

 

 

Rechnungsnummer 

 

Sehr geehrte Damen und Herren,  

 

wie vereinbart erlaube ich mir, folgende Leistung in Rechnung zu stellen: 

 

Leistungsdatum/-zeitraum und 

Ort 

Bezeichnung Stundenanzahl

  

Stundensatz 

xxx xxx xxx xxx 

xxx xxx xxx xxx 

ggf. Steuer/Steuersatz   xxx 

    

Zwischensumme Brutto (falls 

Steuer anfällt, sonst Netto = 

Brutto + ggf. Fahrkosten = 

Rechnungsbetrag) 

   

ggf. Fahrtkosten 0,20 Cent/km 

(Anzahl KM + Strecke) oder 

ÖPNV mit Originalfahrschein 

   

    

Rechnungsbetrag   xxxxxx,xx 

 
   
 



          

                             

 
Bitte überweisen Sie den Rechnungsbetrag innerhalb von 14 Tagen auf folgendes Konto: 

 

Name/Institution und Kontodaten 

 

Nicht vergessen: Angabe der Steuernummer oder Umsatzsteuer-Identifikationsnummer sowie 

der anzuwendende Steuersatz.  

 

Sollten Sie von der Umsatzsteuer befreit sein, bitte folgenden Hinweis einfügen: 

Nach § 19 UStG bin ich als Kleinunternehmer*in von der Umsatzsteuer befreit. 

 

Vielen Dank. 

 

Mit freundlichem Gruß 

xxxxxxxx 

 

 

 

 


