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1. Uberblick Europiischer Sozialfonds in Osterreich
1.1. Zielsetzung und Adressaten

Das vorliegende Dokument ist ein Leitfaden zur Durchfiihrung von Verwaltungsprifungen (d.h. Prif-
tatigkeiten der ersten Priifebene, ,First Level Control“, FLC). Nach Artikel 125 Absatz 5 der Verord-
nung (EU) 1303/2013 (Allgemeine Verordnung) umfassen Uberpriifungen folgende Verfahren: Ver-
waltungsprifungen aller von den Beglinstigten eingereichten Antrage auf Ausgabenerstattung (vor
Ausgabenmeldung) und Vor-Ort Uberpriifungen der Vorhaben.

Das vorliegende FLC-Handbuch bezieht sich auf die Abrechnung mittels Standardeinheitskosten fir
Personalkosten oder Projektkosten?, die von allen ZWISTEN angewendet werden kénnen. Fur Ab-
rechnungen auf Echtkostenbasis gibt es ein weiteres FLC-Handbuch, das ebenso auf der ESF-Website
(www.esf.at) abgerufen werden kann.

Die Verwaltungsbehoérde verfolgt mit diesem Handbuch die folgenden Ziele:

- Priftatigkeiten der ersten Priifebene (FLC) einheitlich zu regeln

- Gewabhrleistung einer einheitlichen Vorgehensweise der FLC

- Prafumfang und Priifungstiefe vorzugeben

- Transparenz fiir die Beglinstigten im FLC Prozess zu schaffen

- Handlungsanleitungen fir die ZWIST bei gemeinsamen Priifungsaufgaben (Abgrenzung)

Dieses Handbuch richtet sich somit insbesondere an FLC Priferinnen zur Unterstiitzung in der prakti-
schen Umsetzung ihrer Tatigkeiten, an ZWIST-Mitarbeiterinnen zur Abgrenzung der Aufgaben und
Beglinstigte zur allgemeinen Information und Vorbereitung auf Priifungen. Die Beschreibungen der
Prifungserfordernisse durch die ZWIST sind farblich hervorgehoben.

Das Handbuch ist keinesfalls als abschlieRendes Dokument zu verstehen, sondern es ist vielmehr ein
,living document”, das im Zuge der Umsetzung des ESF, der durchgefiihrten Priifungen aber auch im
Zuge nachfolgender Prifungen Uberarbeitet, prazisiert, erganzt und geandert werden kann. Es han-
delt sich bei diesem Handbuch zudem um Mindeststandards fir Verwaltungspriifungen und Vor-Ort-

Kontrollen.

Das Handbuch wird von der Verwaltungsbehorde fiir die neue Programmperiode 2014-2020 in Kraft
gesetzt und ist erstmalig ab 01.01.2014 anzuwenden. Anderungen treten erst ab erneuter Veréffent-
lichung auf der Homepage des ESF in Kraft. Anderungen werden auf der ersten Seite des Handbuches
angegeben.

Die nachfolgende Grafik und das Beispiel sollen die Anwendung von neu veroffentlichten Fassungen
darstellen:

1 Projektkosten umfassen neben den Personalkosten auch noch pauschalierte Sach- bzw. indirekte Kosten (siehe
Anhang IV Nr. 5 der Delegierten Verordnung (EU) 2019/379 der Kommission vom 19. Dezember 2018, in wel-
cher standardisierte Einheitskosten und Pauschalfinanzierungen fiir die Erstattung von Ausgaben der Mitglied-
staaten durch die Kommission definiert werden).
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14.02.2017 Stichtag
Meuverdffentlichung Abrechnungsbericht
Handbuch fur Q1/2017
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01.01.2017 - 14.02.2017 15.02.2017 - 31.03.2017
Empfehlung Korrektur

Erklarung: Das am 14.02.2017 veroffentlichte Handbuch ist fiir alle Abrechnungen, die danach einge-
reicht werden vollumfanglich giltig. Bei Abgabe des Abrechnungsberichtes zum Stichtag 31.03.2017
sind die Ausgaben also auf Basis des am 14.02.2017 veroffentlichten Handbuchs abzurechnen und zu
prifen. Entsprechen Ausgaben, die vor dem 14.02.2017 getatigt wurden, nicht den Nachweispflich-
ten des neuen Handbuchs, so ist von der FLC eine Empfehlung zur Umsetzung der neuen Vorgaben
auszusprechen. Bei Ausgaben, die nach dem 14.02.2017 getatigt wurden, sind von der FLC Korrektu-
ren gemal} den neuen Vorgaben durchzufiihren.

1.2.

Aufgaben der Verwaltungsbehorde

Artikel 125 Abs. 4 der Allgemeinen Verordnung legt fest, dass die Verwaltungsbehorde in Bezug auf

die Finanzverwaltung und -kontrolle des operationellen Programms u.a.

a)

b)

c)

d)

Uberpriifen muss, ob die kofinanzierten Produkte und Dienstleistungen geliefert bzw. erbracht
und die von den Begiinstigten geltend gemachten Ausgaben vorgenommen wurden und ob
diese den anwendbaren Rechtsvorschriften, dem operationellen Programm und den Bedin-
gungen fiir die Unterstiitzung des Vorhabens geniigen;

dafiir sorgen muss, dass die an der Durchfiihrung der Vorhaben beteiligten Beglinstigten, de-
ren Ausgaben auf der Grundlage der tatséichlich aufgewendeten forderféihigen Ausgaben er-
stattet werden, fiir alle Finanzvorgdnge im Rahmen eines Vorhabens entweder ein separates
Buchfiihrungssystem oder einen geeigneten Buchfiihrungscode verwenden;

unter Beriicksichtigung der ermittelten Risiken wirksame und angemessene Vorbeugungs-
mafsnahmen gegen Betrug treffen muss;

Verfahren einfiihren muss, durch die gewdhrleistet ist, dass alle fiir einen hinreichenden Priif-
pfad erforderlichen Dokumente zu Ausgaben und Priifungen gemdfs Artikel 72 Buchstabe g
aufbewahrt werden;

Diese Pruftatigkeit der ersten Priifebene, die die Produkte, Dienstleistungen und Belege der Beglins-

tigten Uberpruft, wird als First-Level-Control (in Folge: FLC) bezeichnet.

Vorliegendes Handbuch ist von allen FLC-Priiferinnen verpflichtend anzuwenden.



1.3. Die Aufgaben der FLC im Uberblick

Der am 17. September 2015, in der finalen Fassung von der Europdischen Kommission, veréffentlich-
te ,Leitfaden fur die Mitgliedstaaten — Verwaltungspriifungen (Programmplanungszeitraum 2014-
2020)“ (EGESIF_14 0012_02 final) beschreibt in Kapitel 1.5, welche Priifschritte im Rahmen von
Verwaltungsprifungen zu setzen sind:

Durch die Uberpriifungen ist insbesondere festzustellen:

a. ob die Ausgaben dem Férderzeitraum entsprechen und tatsdchlich getdtigt worden sind,

b. ob die Ausgaben einem genehmigten Vorhaben entsprechen,

c. ob die Programmkonditionen und gegebenenfalls der genehmigte Finanzierungsbetrag eingehal-
ten worden sind,

d. ob die fiir die Férderfdhigkeit geltenden Vorschriften des Mitgliedstaats und der EU eingehalten
worden sind,

e. ob die Buchungsbelege geeignet sind und ein angemessener Priifpfad vorhanden ist,

f. (bei vereinfachten Kostenoptionen) ob die Voraussetzungen fiir die Zahlung eingehalten wurden,

g. ob die Vorschriften fiir staatliche Beihilfen, nachhaltige Entwicklung, Chancengleichheit und Nicht-
diskriminierung eingehalten worden sind,

h. (gegebenenfalls) ob die Vorschriften der EU und des Mitgliedstaats fiir die éffentliche Auftrags-
vergabe eingehalten worden sind,

i. ob die fiir Bekanntmachungen geltenden Vorschriften der EU und des Mitgliedstaats eingehalten
worden sind,

j.  wie weit die Durchfiihrung des Vorhabens, gemessen am allgemeinen und am programmspezifi-
schen Output und gegebenenfalls an Ergebnisindikatoren und Mikrodaten, vorangeschritten ist
und

k. ob bei der Bereitstellung des Produkts oder der Dienstleistung die in der Vereinbarung iiber die
individuelle Unterstiitzung festgelegten Konditionen und Fristen eingehalten worden sind.

Um alle Priifungsgebiete abzudecken, muss die FLC sowohl Verwaltungsprifungen (,,on the desk”) als
auch Vor-Ort-Priifungen durchfiihren. Bei Beurteilung des Projektfortschrittes zieht die FLC den von
der ZWIST approbierten Sachbericht heran. Ndhere Details zur Aufgabentrennung bei Beurteilung
des Projektfortschrittes (bzw. Punkt j. der obigen Aufstellung) finden sich in Kapitel 3.1.3.

VOR Abschluss der finanziellen Endabrechnung durch die FLC miissen alle weiteren Berichte?, die
der Projekttrager vorlegen muss, von der ZWIST approbiert sein.

1.4. Abrechnungsmethoden
1.4.1. Rechtsgrundlagen
Art. 67 (1) der Allgemeinen Verordnung regelt, dass Zuschiisse in folgender Form ausgezahlt werden

konnen:

a. als Erstattung férderfédhiger Kosten, die tatséichlich entstanden sind und gezahlt wurden, gegebe-
nenfalls zusammen mit Sachleistungen und Abschreibungen;
b. auf Grundlage standardisierter Einheitskosten;

2 Diese kdnnen sein: Sachberichte, Teilnehmerlnnenberichte



c¢. als Pauschalfinanzierung — héchstens € 100 000 des 6ffentlichen Beitrags;
d. auf der Grundlage von Pauschalsiitzen, festgelegt anhand der Anwendung eines Prozentsatzes auf
eine oder mehrere definierte Kostenkategorien.

Die genannten Optionen kdnnen nur kombiniert werden, wenn jede Option unterschiedliche Kosten-
kategorien abdeckt oder wenn sie fiir unterschiedliche Projekte, die Teil eines Vorhabens sind, oder
fir aufeinanderfolgende Phasen eines Vorhabens genutzt werden. Vergaben kdnnen ausschlieBlich
unter Punkt a) anerkannt werden.

Zusatzlich legt die Verordnung (EU) 1304/2013 (ESF-Verordnung) in Art. 14 (2) fest:

Gemdf3 Artikel 67 Absatz 1 Buchstabe d und Absatz 5 Buchstabe d der Verordnung (EU) Nr.
1303/2013 kann ein Pauschalsatz bis zu 40 % der direkten forderfdhigen Personalkosten genutzt wer-
den, um die férderféhigen Restkosten eines Vorhabens abzudecken, ohne dass der Mitgliedstaat eine
Berechnung des anzuwendenden Satzes anstellen muss.

GemaiR Artikel 14 Abs. 1 der VO(EU) 1304/2013 hat die ESF-Verwaltungsbehorde in Osterreich den
Erlass eines Delegierten Rechtsaktes bei der Europdischen Kommission beantragt (Anhang 1). Dieser
Antrag wurde am 19.12.2018 mit der Delegierten Verordnung (EU) 2019/379 durch die Européische
Kommission beschlossen und am 11.03.2019 im Amtsblatt der Europdischen Union ver6ffentlicht. In
dieser Verordnung ist der Rahmen fiir die Projektabrechnung mittels Standardeinheitskosten Perso-
nal/Projektkosten festgelegt.

Nach Art. 67 Abs. 2a der Allgemeinen Verordnung muss bei Vorhaben, deren gesamte 6ffentliche
Unterstltzung € 100.000 nicht Ubersteigt, jedenfalls eine der dort beschriebenen Pauschalierungsva-
rianten gewahlt werden.

1.4.2. Abrechnungsmethoden im ESF

Der ESF Osterreich wendet unterschiedliche Abrechnungsmethoden an:

e Bisher wurde im Regelfall bei Férderungen die Echtkostenabrechnung gewahlt. (siehe separates
FLC-Handbuch) Diese ist jedoch fiir neue Projekte seit 01.10.2018 nicht mehr zulassig.
e Das BMBWF wendet bei erlassbasierten Vorhaben Standardeinheitskosten Schule an

e Das BMBWF sowie die Burgenlandische Landesregierung (Abt. 7) wendet bei Projekten der Ba-
sisbildung und Bildungsberatung Standardeinheitskosten Basisbildung bzw. Bildungsberatung an

e Alle ZWISTEN koénnen, bei Erfillung der Voraussetzungen, die Standardeinheitskosten fiir Perso-

nalkosten bzw. Projektkosten anwenden. (fiir diese Methode gilt das vorliegende Handbuch)
e Alle ZWISTEN kénnen, bei Erfillung der Voraussetzungen, die Restkostenpauschale anwenden

e Projekte, deren gesamte 6ffentliche Unterstiitzung € 100.000 nicht Gbersteigt, miissen ebenfalls
mit der Restkostenpauschale oder einer anderen Vereinfachung (Standardeinheitskosten) abge-
rechnet werden

Dieses Handbuch widmet sich den Standardeinheitskosten Personal/Projektkosten, welche von allen
ZWIST fiir die Personalkosten angewendet werden kénnen, sofern nicht eine andere Abrechnungs-
methode zur Anwendung kommt.



1.5. Staatliche Beihilfen

Nach Art. 107 AEUV (Vertrag Uber die Arbeitsweise der Europaischen Union) sind staatliche Beihilfen
mit dem gemeinsamen Markt unvereinbar:

,Soweit in diesem Vertrag nichts anderes bestimmt ist, sind staatliche oder aus staatlichen Mitteln
gewdhrte Beihilfen gleich welcher Art, die durch die Begiinstigung bestimmter Unternehmen oder
Produktionszweige den Wettbewerb verfélschen oder zu verfdlschen drohen, mit dem Gemeinsamen
Markt unvereinbar, soweit sie den Handel zwischen den Mitgliedstaaten beeintréichtigen.

Bei der Definition, ob es sich bei 6ffentlichen Zuwendungen um eine Beihilfe handelt, ist die Organi-
sationsform des Beglinstigten unerheblich.

Beihilfen kénnen allerdings dann zuldssig sein, wenn sie

o keine Beihilfen im Sinn des EU-Rechts sind
e wegen einer Ausnahmeregelung ausnahmsweise zulassig sind
e von der EU-Kommission ausdriicklich genehmigt wurden (Notifizierung)

Auch bei den Vorhaben des ESF ist die Beihilferelevanz zu prifen. Die Hauptverantwortung fir die
Prifung der Beihilferelevanz liegt bei den ZWIST, die die Relevanz vor der Veroffentlichung des Calls
prifen und diese Prifung dokumentieren muss. Laut ,Leitfaden fiir die Mitgliedstaaten — Verwal-
tungspriifungen” (S. 27 — 29) ist es jedoch Aufgabe der FLC, erginzende Uberpriifungen durchzufiih-
ren. Diese beziehen sich darauf, ob seitens der ZWIST eine beihilfenrechtliche Stellungnahme zur
Dokumentation vorliegt und ob von den Beglinstigten die Regelungen eingehalten wurden, die von
den ZWIST festgelegt wurden. Im Fall von De-minimis-Beihilfen muss die FLC also priifen, ob die De-
minimis-Eigenerklarungen vorliegen.

1.6. Querschnittsmaterien

Neben den spezifischen Zielen des Operationellen Programms sind fiir alle ESI-Fonds Querschnitts-
materien definiert. Es ist die Aufgabe der FLC, die entsprechenden Festlegungen in den einzelnen
Fordervertragen von Vorhaben auf ihre Einhaltung zu tberpriifen. Das Monitoring auf Programm-
ebene obliegt den Zwischengeschalteten Stellen und der Verwaltungsbehorde.

Nachhaltige Entwicklung: Bei der Auswahl der Vorhaben muss auf Anforderungen hinsichtlich Um-
weltschutz, Ressourceneffizienz, Klimaschutz und Anpassung auf den Klimawandel, Katastrophenre-
sistenz sowie Risikopravention und -management geachtet werden.

Diese Thematik steht nicht im Mittelpunkt der Ziele des ESF, Auswirkungen auf den Bereich Umwelt
sind von Vorhaben des ESF eher nicht zu erwarten. Die Verwaltungsbehorde hat sich verpflichtet,
Auswirkungen auf Umwelt und nachhaltige Entwicklung bei Vergaben zu tGberpriifen, braucht jedoch
gem. der Partnerschaftsvereinbarung keine strategische Umweltpriifung vorzunehmen — diese ist nur
fir den ELER, den EFRE und den EMFF vorgeschrieben.

Chancengleichheit und Nichtdiskriminierung: Bei der Auswahl der Vorhaben muss auf Anforderun-
gen hinsichtlich MaRnahmen zur Férderung der Chancengleichheit und Vermeidung der Diskriminie-
rung aufgrund des Geschlechts oder der ethnischen Herkunft, der Religion oder Weltanschauung,
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einer Behinderung, des Alters oder der sexuellen Ausrichtung wahrend der Erstellung, Ausarbeitung
und Durchfiihrung des operationellen Programms, insbesondere im Zusammenhang mit dem Zugang
zu Finanzmitteln und unter Berlicksichtigung der Bedirfnisse der verschiedenen, von derartigen Dis-
kriminierungen bedrohten Zielgruppen und insbesondere der Anforderungen zur Gewahrleistung der
Barrierefreiheit fiir Personen mit Behinderungen geachtet werden.

Diese Thematik steht im ESF im Mittelpunkt der zu erreichenden Ziele. Viele der im Bereich dieser
Querschnittsmaterie angefiihrten Zielgruppen bilden eine direkt zu erreichende Zielgruppe im ESF, es
ist also in diesem Sinn kein Querschnittsthema. Bei allen MalRnahmen, die der ESF setzt, wird auf
Nichtdiskriminierung im oben angefiihrten Sinn geachtet und dies bei der Erstellung der Calls und bei
der Antragspriifung berticksichtigt und nachweislich gepriift. Die FLC hat besonders darauf zu achten,
ob die Anforderungen hinsichtlich Nichtdiskriminierung wie vertraglich vereinbart umgesetzt wur-
den.

Gleichstellung von Frauen und Mannern: Das operationelle Programm legt fest, dass auf allen Ebe-
nen der ESF-Umsetzung Gleichstellung handlungsleitendes Thema ist.

e Innerhalb einer Investitionsprioritdt missen zumindest 50% der Teilnehmerinnen Frauen sein
und 50% des veranschlagten Budgets muss Frauen zu Gute kommen.

e Bei der Auswahl von Vorhaben ist beziiglich Zielen, Projektmitarbeiterinnen, Teilnehmerlnnen
und Wirkung das Thema Gleichstellung zu berticksichtigen.

e Es werden Mittel fiir den Aufbau der Gender Expertise innerhalb der Behorden bereitgestellt.

e Das Monitoring differenziert nicht nur zwischen Mannern und Frauen, sondern liefert auch die
Grundlage zur Analyse gleichstellungsrelevanter Fragen.

e Gleichstellungsfragen bilden einen integralen Bestandteil der Begleitevaluierung; auch spezifi-
sche Evaluierungen zum Thema kdnnen in Auftrag gegeben werden.

Menschen mit Behinderung / Disability Mainstreaming: Menschen mit Behinderung werden nicht
als eigene Zielgruppe genannt, sondern Behinderung wird als Querschnittsthema im Sinne einer Be-
wusstseinsbildung bzw. Sensibilisierung (,Disability Mainstreaming”) und Zielgruppenorientierung in
allen ESF-kofinanzierten MaRnahmen berticksichtigt. Generell stellt die Behindertenpolitik eine ge-
samtgesellschaftliche Aufgabe dar, die in alle MaRnahmen eingebunden werden muss.

Barrierefreiheit: Barrierefreiheit im umfassenden Sinne ist eine essentielle Voraussetzung fiir die
Chancengleichheit und Nicht-Diskriminierung von Menschen mit Behinderung. Dementsprechend
finden sich Barrierefreiheit und Verpflichtung zu angemessenen Vorkehrungen auch in der UN-
Behindertenrechtskonvention als wesentliche Voraussetzungen fiir Inklusion von Menschen mit Be-
hinderung (Artikel 9).

Die Berticksichtigung von Barrierefreiheit betrifft somit nicht nur Aus- und Weiterbildung und das
Arbeitsleben, sondern auch die Informationsgesellschaft, Medien, Verkehr, Bauen und Wohnen so-
wie den Freizeitbereich wie Tourismus, Kultur und Sport und ist bei der Auswahl und Umsetzung von
Projekten zu berlicksichtigen.



1.7. MalBnahmen zur Vorbeugung gegen Betrug

Malnahmen zur Vorbeugung gegen Betrug bilden eine Kernthematik in den ESI-Fonds der Struk-
turfondsperiode 2014 — 2020. Dazu werden von OLAF und der Kommission ausfiihrliche Unterlagen
zur Verfligung gestellt. Zusatzlich wird den Mitgliedsstaaten angeboten, das Dataminingtool , Arach-
ne“ zu verwenden.

Im ESF Osterreich sind in den 20 Jahren, in denen Osterreich den ESF umsetzt, vier Betrugsfille ak-
tenkundig geworden. Bei drei davon konnten die Mittel wieder eingezogen werden. Die Verwal-
tungsbehoérde fiihrt diese Bilanz unter anderem darauf zuriick, dass die FLC in Osterreich 100% der
Belege prift und das Netz der Kontrollen entsprechend engmaschig ist.

Fir die Strukturfondsperiode hat die Verwaltungsbehorde das Dokument ,Strategie zur Betrugsbe-
kampfung” erarbeitet, dass auf der Webseite des ESF Osterreich zur Verfiigung gestellt wird.
(www.esf.at) AuRBerdem wird von Verwaltungsbehérde und ZWIST das Dataminingtool Arachne ver-
wendet. Darilber hinaus nutzen die Mitarbeiterlnnen der Verwaltungsbehorde auch die Monitoring-
datenbank dazu, um Betrugsverdachtsfille zu erkennen.

Es ist die Aufgabe der FLC, im Rahmen ihrer Priifungen ein Augenmerk auf potenziellen Betrug zu
legen. Dazu sind insbesondere auch die von OLAF bereitgestellten Unterlagen zu beachten, in denen
Hilfestellungen zur Erkennung (z.B. ,Red Flags”) angeboten werden.

AuBerdem hat die Verwaltungsbehérde ein Dokument entwickelt (siehe Anhang 02 zum —VKS) ent-
wickelt, in dem beschrieben ist, wie bei Verdachtsfillen von Betrug vorzugehen ist. Die FLC hat den
Regelungen dieses Dokuments zu folgen und insbesondere in Fallen von vermutetem Betrug umge-
hend und engen Kontakt mit den ZWISTEN und der Verwaltungsbehdrde herzustellen.

1.8. Rechtsgrundlagen

Es wird auf die nicht-taxative Auflistung der jedenfalls zu beachtenden Rechtsgrundlagen sowie der
wichtigsten EGESIF-Guidances der EU-Kommission zum Thema FLC verwiesen, die im FLC-Handbuch
zur Echtkostenabrechnung zu finden sind. Daneben existieren in Bezug auf einzelne Prifschritte wei-
tere Rechtsvorschriften, die in der Liste jenes FLC-Handbuchs nicht angefiihrt sind, z.B. Delegierte
Verordnungen sowie Durchfihrungsverordnungen der Europdischen Kommission sowie die Aktuali-
sierung und Neuveroffentlichung von Leitlinien. In diesem Fall sind diese weiteren Rechtsvorschriften

anzuwenden.

Es ist die Aufgabe der FLC, sich laufend (iber die aktuellsten Rechtsvorschriften und Leitlinien infor-
miert zu halten. Die Rechtsvorschriften sind jeweils in der giiltigen Fassung anzuwenden.
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2. Verwaltungspriifungen: Organisation des Priifungsprozesses

2.1. Umfang der Priifungen bei Projekten auf Basis von Standardeinheits-
kosten Personal/Projektkosten

Die ZWISTEN kdénnen entscheiden, fiir alle Vorhaben des ESF-OP Beschiftigung Osterreich 2014-2020
Standardeinheitskosten (SEK) fiir die Personalkosten bzw. Projektkosten anzuwenden, mit Ausnah-
me der folgenden Vorhaben (fiir diese gelten die Einheitskosten 1 bis 4 des Anhangs IV der Delegier-
ten Verordnung (EU) 2019/379 der Kommission vom 19. Dezember 2018): MaBnahmen zur Senkung
der Anzahl von friihen Schulabgéangern in der Prioritdtsachse 3; Grundbildung in den Prioritdtsachsen
1.1, 3.2 und 4; Bildungsberatung in den Prioritdtsachsen 3.2 und 4; Verwaltungsprifungen in der
Prioritdtsachse 5 (technische Hilfe).Fir folgende Personalkategorien wurden Standardeinheitskosten-
satze ermittelt:

e  Projektleitung
Die Projektleitung ist fir den reibungslosen Ablauf des Projektes verantwortlich und erster An-
sprechpartner fiir ZWIST und FLC

e Schlisselkrafte
Die Schliisselkrafte wirken an der Projektumsetzung mit vielféltigen Aufgabengebieten mit (z.B.
Durchfiihrung von Schulungen, Beratungen oder Recherche zu Umsetzungskonzepte, Teilnahme
an Konferenzen etc.). Schlisselkrédfte haben entscheidenden Anteil an der erfolgreichen inhaltli-
chen Projektumsetzung.

e  Verwaltungspersonal
Als Verwaltungspersonal kénnen Tatigkeiten von Personen abgerechnet werden, die fiir die ad-
ministrative Projektumsetzung erforderlich sind und ohne deren Mitwirkung das Projekt nicht
hatte durchgefiihrt werden kdnnen. Reinigungskrafte geh6ren meist zum allgemeinen Overhead
und sind daher pauschal bei den Projektkosten enthalten. In Ausnahmefallen kénnen Reini-
gungskrafte jedoch Verwaltungspersonal darstellen, z.B. wenn ihre Tatigkeit notwendig ist, um
den Projektablauf zu gewahrleisten (z.B. Reinigung des Projektraumes). Nicht in die Kategorie
“Verwaltungspersonal” fallt allgemeiner Overhead. (z.B. Sekretérin der Geschaftsfiihrung etc.)
Die Uberlegungen hinsichtlich Abgrenzung zwischen relevanten und abrechenbaren Verwal-
tungspersonal bzw. allgemeinem Overhead sind bereits von der ZWIST im Zuge der Genehmi-
gung anzustellen.

Die Kostensatze werden jahrlich im Mai erhoht, wobei sich die Erhéhung am Durchschnitt der KV-
Anpassungen BABE und SWO orientiert. In Anhang 7 befindet sich die Tabelle mit den aktuellen Kos-
tensatzen. Zu den Teilnehmerlnnenkosten siehe Kapitel 3.4.2.

Mit den unter Verwendung dieser Satze ermittelten Standardeinheitskosten Personal/Projektkosten
sind — bis auf die Teilnehmerinnenkosten — alle Kosten des entsprechenden Vorhabens abgedeckt.

Der Schwerpunkt des Priifungsprozesses liegt daher bei der Prifung der Unterlagen, die sich auf das
eingesetzte Personal beziehen. (siehe Kapitel 3.2.1 — Prifung der Einheitskosten)

Dartiber hinaus muss eine Genehmigung der ZWIST zur Einstufung der abgerechneten Personen (Pro-
jektleitung, Schlusselkrafte und Verwaltungspersonal) und zum Ausmal der Beschéaftigung vorliegen.
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2.2. Prifungszyklus und Fristen

Die zwischen ZWIST und Beglinstigtem/r abgeschlossenen Fordervertrage regeln auch die Berichts-
pflichten. Diese liegen Ublicherweise zwischen sechsmonatigen und einjahrigen Abrechnungszyklen
und kdnnen aus nur einer Abrechnung bestehen oder auch aus mehreren Abrechnungen (Zwischen-
und einer Endabrechnung).

Der Zeitraum zwischen Einreichung der Abrechnung der Begtlinstigten und Auszahlung des gepriften
Betrags darf gem. Art. 132 der Allgemeinen Verordnung maximal 90 Tage, sofern die ZWIST nicht
Zahlungen im Ausmal des Projektfortschrittes leistet, betragen:

Zahlung an die Beglinstigten

(1) Vorbehaltlich verfiigbarer Mittel [...] sorgt die Verwaltungsbehérde dafiir, dass ein Begiinstigter
den Gesamtbetrag der fdélligen férderfihigen 6ffentlichen Ausgaben vollsténdig und spéitestens 90
Tage nach dem Tag der Einreichung des Auszahlungsantrags durch den Begiinstigten erhdlt.

Es werden keine Abziige vorgenommen oder Betrdge einbehalten und es werden keine besonderen
Abgaben oder andere Abgaben gleicher Wirkung erhoben, die die den Begiinstigten zustehenden
Betrdge verringern wiirden.

(2) Die Zahlungsfrist gemdfs Absatz 1 kann durch die Verwaltungsbehérde in den folgenden hinrei-
chend begriindeten Fdllen unterbrochen werden, wenn:

a) der Betrag des Auszahlungsantrags nicht fdllig ist oder die geeigneten Belege, darunter die fiir die
Uberpriifungen der Verwaltung gemdf3 Artikel 125 Absatz 4 Unterabsatz 1 Buchstabe a erforderli-
chen Unterlagen, nicht vorgelegt wurden;

b) in Bezug auf eine mdgliche Unregelmdfigkeit mit Auswirkungen auf die betreffenden Ausgaben
eine Untersuchung eingeleitet wurde.

Der betreffende Begiinstigte wird schriftlich (ber die Unterbrechung und die entsprechenden
Griinde dafiir informiert. Als Information gilt jede dokumentierte Anfrage zur Ubermittlung weite-
rer Unterlagen.

2.3. Ablauf der Priifung durch die FLC
Folgender Ablauf ist bei Priifungen von Abrechnungen einzuhalten (inklusive indikativer Angabe, wie

viel Zeit flir die einzelnen Schritte eingeplant werden sollte):

e Einreichung der Projektabrechnung durch den Begiinstigten (1. Tag)

e Prifung der Vollstdandigkeit der vorgelegten Unterlagen

o Nachforderung fehlender Unterlagen, Information lber Unterbrechung der Zahlungsfrist
e  Frist flir Nachreichung nicht vorgelegter Unterlagen (Zahlungsfrist unterbrochen)
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e Prifung der Vollstandigkeit der nachgereichten Unterlagen3, Information liber Wiedereinsetzen
der Zahlungsfrist (Zahlungsfrist unterbrochen)

e Prifung der Abrechnung inkl. Entwurf des Prifberichts

e Ubermittlung des Entwurfs des Priifberichts und der kommentierten Belegslisten an den Begiins-
tigten zur Stellungnahme

e Stellungnahme durch den Begiinstigten (Frist fir den Begiinstigten mind. 14 Tage)

e Wirdigung der Stellungnahme durch die FLC, Erstellung des endgliltigen Prifberichts, Fertigstel-
lung der kommentierten Belegslisten, Ausstellung des Prifvermerks

e Abnahme des endgiiltigen Priifberichts, der kommentierten Belegslisten und des Priifvermerks
und Einleitung der Auszahlung durch die ZWIST (ca. 25 Tage vor Ablauf der Frist)

e Ubermittlung des endgiiltigen Priifberichts und Zahlung an den Begiinstigten (90. Tag)

Die fett hervorgehobenen Fristen sind jedenfalls einzuhalten. Die Nutzung der vorgegebenen Zeit fir
die Durchfiihrung der Priifung und die Zuteilung der notwendigen Tagesanzahl obliegt der FLC.

Die Abnahme des Priifberichtes durch die ZWIST erfolgt mit dem Formular in Anhang 1 und durch
Bestatigung des Priifberichtes in ZWIMOS. Erst durch Bestatigung des FLC-Prifberichtes durch die
ZWIST in ZWIMOS wird die zugehorige Ausgabenrate in ATMOS freigegeben werden. Ohne diese
Freigabe wird die Ausgabenrate nicht im nachsten Zahlungsantrag an die Europdische Kommission
erfasst, mit der Konsequenz, dass die ESF-Kofinanzierung nicht an die ZWIST zurtickflieRt.

2.4. Kontradiktorisches Verfahren

Vor Erstellung des endgiiltigen Priifberichts ist im Zuge eines kontradiktorischen Verfahrens die Stel-
lungnahme des/der Beglinstigten zu den Feststellungen einzuholen (siehe voriges Kapitel).

Der Priifbericht im Entwurf wird dem Begiinstigten ibermittelt. Bei Ubermittlung der Priifberichte
auBerhalb der Datenbanken ,ZWIMOS” und ,Be-Fit“ ist von der FLC durch geeignete MalRnahmen
sicherzustellen, dass der Projekttrager den Entwurf auch erhalten hat. Zusammen mit der vorldufigen
Prifungsdokumentation ist dem Beglinstigten die Frist und Form der Riickmeldung mitzuteilen, so-
wie an wen er seine Stellungnahme zur Fristwahrung zu ibermitteln hat. Laut den Festlegungen des
ESF muss die Frist mindestens 14 Kalendertage betragen. Die Konsequenzen der Ubermittlung der
Stellungnahme nach Ablauf der Frist und ohne vorheriger Absprache mit der FLC — namentlich die
Nichtberiicksichtigung derselben bei der Erstellung des endgultigen Priifberichts — sind dem Begiins-
tigten mitzuteilen. Der Beglinstigte ist darauf hinzuweisen, dass seinerseits jedenfalls eine Stellung-
nahme lbermittelt werden muss — diese kann jedoch auch in Form einer Leermeldung erfolgen.

Die FLC hat darauf zu achten, dass die Stellungnahme des Begiinstigten fristgerecht einlangt — ein
verspatetes Einlangen der Stellungnahme unterbricht nicht die Zahlungsfrist gem. Art. 132 Allgemei-
ne Verordnung und ist daher der FLC zuzurechnen. Daher kann die FLC, wenn keine Kooperation bzw.
Kontaktaufnahme mit dem Projekttrager moglich ist, die Abrechnung ohne Beriicksichtigung einer

3 Wurden die in der Nachforderung angefiihrten Unterlagen nicht vollstindig vom Begiinstigten vorgelegt, so
bleibt die Zahlungsfrist solange unterbrochen, bis samtliche Unterlagen vollsténdig vorliegen. Die FLC hat dar-
Uber eine Dokumentation zu fiihren, aus der ersichtlich ist, wann und wie lange die Frist unterbrochen war.
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Stellungnahme abschlieRRen. Es liegt jedoch im Ermessensspielraum der FLC, die vereinbarte Frist auf
Anfrage durch den Projekttrager zu verlangern.

Bei Einlangen einer Stellungnahme der/des Beglnstigten Gberprift die FLC — im Vier-Augen-Prinzip —
nochmals seine/ihre Feststellungen unter Einbeziehung der Stellungnahme der/des Beglnstigten.
Dabei muss fir jede einzelne Stellungnahme dokumentiert und begriindet werden, ob und warum sie
als berechtigt angesehen wird oder nicht und ob die Beriicksichtigung das Prifungsergebnis veran-
dert. In der finalen Stellungnahme der FLC kann auch eine Empfehlung fiir die/den Beglinstigten aus-
gesprochen werden. Sofern es sich dabei um eine freiwillige Empfehlung handelt, die nicht zwingend
umzusetzen ist, ist darauf entsprechend hinzuweisen. Die Umsetzung dieser Empfehlungen ist in der
nachsten Abrechnung zu prifen. Wurden zwingende Empfehlungen nicht umgesetzt, fihrt dies zur
Aberkennung von Kosten (siehe z.B. Kapital Publizitdt). Zum Abschluss erfolgt die Erstellung des end-
glltigen Prifberichts. Der Projekttrager erhdlt erst nach formaler Abnahme des Priifberichts durch
die zustandige ZWIST das finale Priifungsergebnis.

Sollte die/der Begiinstigte die Meinung vertreten, dass Ausgaben zu Unrecht als nicht férderfahig
gekiirzt oder zur Ganze gestrichen werden, kann er sich lber das Kontaktformular auf der ESF-
Homepage an die ESF-Verwaltungsbehorde wenden (offizielles Beschwerdeverfahren). Diese Stelle
entscheidet strittige Abrechnungsfragen endgiiltig und lGibermittelt die Ergebnisse dem Projekttra-
ger, der ZWIST und der FLC.

2.5. Belege / Entwertung

Beglinstigte treten bei der Durchfiihrung von ESF-Vorhaben in die Vorfinanzierung, sofern die ZWIST
nicht Zahlungen im Ausmal} des Projektfortschrittes leistet. Zum Nachweis der umgesetzten Mal3-
nahmen und der angefallenen Kosten werden fir deren Anerkennung/Refundierung aus Mitteln des
ESF und der nationalen Kofinanzierung Abrechnungsberichte vorgelegt.

Bei Projekten, fiir die die Anwendung von Standardeinheitskosten Personal/Projektkosten vereinbart
wurde, sind die in Kapitel 3.2.1. genannten Unterlagen sowie die Unterlagen zur Prifung der Teil-
nehmerlnnenkosten (siehe Kapitel 3.4.2) zu prifen. Damit entfallt die Priifung von Belegen (im Sinne
von Rechnungen und Zahlungsfliisse). Um die Doppelfinanzierung auszuschlieBen werden bei An-
wendung der Standardeinheitskosten Personal/Projektkosten die Stundennachweise der ,Personal-
kosten” entwertet. Dies ist bei internem Personal die Leistungserfassung und bei externem Personal
die Honorarnote. Es ist am Entwertungsstempel anzufiihren, wie viele Stunden im ESF als forderfahig
anerkannt werden.

2.6. Kategorisierung und Aufrollung von Fehlern

Unter Berlicksichtigung von Artikel 125 Absatz 4 Buchstabe e der Allgemeinen Verordnung in Kombi-
nation mit dem Leitfaden fiir die Mitgliedstaaten zur Erstellung der Verwaltungserklarung und der
jahrlichen Zusammenfassung hat die FLC jede gepriifte Zwischenabrechnung nach den haufigsten
Fehlern zu kategorisieren. Diese Kategorisierung wird elektronisch auf Abrechnungsebene durchge-
fihrt. Die zu verwendenden Fehlerkategorien sind von der Verwaltungsbehorde vorgegeben.

Sollte bei der Feststellung systemischer Fehler die Moglichkeit bestehen, dass derselbe Fehler bei
vorangegangenen Abrechnungen oder bei der Abrechnung anderer Projekte desselben Tra-
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gers/derselben Tragerin bisher von der FLC nicht erkannt wurde oder der FLC im Zuge einer nachfol-
genden Prifung zur Kenntnis gebracht wurde, sind die Abrechnungen auf diese Kostenpositionen hin
entsprechend aufzurollen und zu korrigieren. Sollten sich daraus Rickforderungen ergeben, ist mit
der ZWIST Kontakt aufzunehmen.

2.7. Dokumentation der durchgefiihrten Priifungen

Zur Dokumentation der von der FLC durchgefiihrten Prifungen und zur Bestatigung der korrekten
Hohe der als forderfahig anerkannten Kosten muss der ZWIST von der FLC ein unterzeichneter Prif-
bericht bestehend aus den folgenden drei Dokumenten vorgelegt werden:

e FLC Checkliste
e kommentierte Belegliste
e Prifvermerk

2.7.1. Die FLC-Checkliste

Es ist jene FLC-Checkliste zu verwenden, welche in ATMOS hinterlegt ist. Ein PDF-Report davon ist
dem Priifbericht beizulegen.

2.7.2. Die kommentierte Belegliste

Die kommentierte Belegsliste ist eine Erganzung der vom Beglinstigten im Zuge des Abrechnungsbe-
richtes eingereichten Belegliste. Dabei werden die Spalten ,férderfahig”, ,nicht férderfahig” und
,Begrindung” erganzt und sind im Zuge der Prifung entsprechend zu befiillen.

2.7.3. Der Priifvermerk

Der auszustellende Prifvermerk hat dem Muster in Anhang 2 zu folgen. Im Priifvermerk sind die An-
lagen (Checkliste und Belegliste) angefiihrt. Mit der Unterschrift am Priifvermerk wird somit auch die
Richtigkeit der angefiihrten Dokumente bestatigt. Eine Unterschrift auf allen Dokumenten ist daher
nicht notwendig.

2.8. Vier-Augen-Prinzip und Unterschriften

Bei den Priifungen der FLC ist das Vier-Augen-Prinzip verpflichtend einzuhalten. Priifberichte (auch
VOK-Priifberichte), fiir deren Richtigkeit nicht mindestens zwei Priifer / zwei Priiferinnen unter-
zeichnen, kénnen nicht anerkannt werden. Dabei kann das zweite Augenpaar ein gleichgestellter
Kollege / eine gleichgestellte Kollegin oder ein Vorgesetzter / eine Vorgesetzte sein.

2.9. Kommunikation der FLC mit den ZWISTEN / Begilinstigten

Um einen optimalen Ablauf bei Priifungen zu gewahrleisten, ist mit den ZWISTEN, in deren Zustan-
digkeitsbereich Abrechnungen zu priifen sind, sowie mit den betroffenen Begiinstigten laufend Kon-
takt zu halten. Mit den ZWISTEN bzw. mit den umsetzenden Forderstellen sind insbesondere die
Termine der reguldren Vor-Ort-Kontrollen abzustimmen.
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Es ist erforderlich, dass die Kommunikation mit den jeweiligen Stellen entsprechend dokumentiert
wird. Dies kann die Ablage eines Mails, das Verfassen einer kurzen Telefonnotiz oder auch der Ver-
sand eines abgefassten Besprechungsprotokolls sein.

Erster Ansprechpartner fiir die Projekttréager im Hinblick auf die Abrechnung (Vorgange, Status, gene-
reller Prifungsablauf etc.) ist in jedem Fall die mit der FLC beauftragte Stelle. Die FLC Priferlnnen
fihren jedoch keine Beratungen hinsichtlich Unterstiitzung bei der Abrechnungsaufbereitung oder
Auskilnfte zu detaillierten und spezifischen Fragen zur Forderfahigkeit im Projekt durch. Die ZWIST ist
fir die detaillierten Projektberatungen zustandig. Damit die FLC Gber Auskinfte und Klarungen zwi-
schen ZWIST und Beglinstigte informiert ist, empfiehlt es sich auch hier, die relevante Kommunikati-
on in der Datenbank abzulegen.

2.10. Vom/Von der Begiinstigten vorzulegende Unterlagen

Projekttragerinnen (Beglnstigte) sind vertraglich verpflichtet, in einer Belegliste alle Personalkosten
und Einnahmen, die zur Abrechnung vorgelegt werden, mit zumindest folgenden Pflichtfeldern zu
erfassen:

a) Name Mitarbeiter

b) Personalnummer (optional)

c) Abrechnungszeitraum von/bis (Drop-Down in der Datenbank)

d) Projektstunden

e) Eingereichte Kosten (werden automatisch von der Datenbank berechnet)

Diese Beleglisten sind im Original und unterschrieben der FLC zur Verfligung zu stellen und bilden die
Basis der Priifung des Abrechnungsberichtes. Alternativ kann auf eine Hard-Copy Einreichung ver-
zichtet werden, wenn im verwendeten Datensystem ersichtlich ist, dass das 4-Augen-Prinzip bei Ein-
reichung gewahrt wurde. Dies erfolgt beispielsweise durch Upload der Belegliste durch Person A und
Einreichung der Abrechnung im System durch Person B.

Die Hard Copy-Unterlagen zur Abrechnung (Dienstvertrdge etc.) sind an die FLC zu Gbermitteln. Bei
Erhalt der Hard Copy-Unterlagen ist dem/der Beglinstigten eine Bestatigung auszustellen. Diese muss
jedenfalls den Inhalt und den Umfang der iibermittelten Unterlagen, das Ubergabedatum, die Uber-
gabeart sowie Name, Funktion und Unterschrift des/der Ubernehmenden sowie die Firmenstam-
piglie enthalten.

Die Hard Copy Unterlagen werden durch die FLC nach Abschluss des Kontradiktorischen Verfahrens
und Ubermittlung des Priifberichtes an die zustindige ZWIST an den/die Begiinstigten riickiibermit-
telt.

Um den Ablauf im Zuge der Zwischenabrechnungen zu beschleunigen und zu vereinfachen, ist es
moglich, Unterlagen, die sich auf das ganze Vorhaben und nicht nur auf die einzelne Teilabrechnung
beziehen, in den Radumlichkeiten der FLC nach der ersten Priifung des Originals in Kopie aufzubewah-
ren. Dies betrifft zum Beispiel den Vertrag, den Antrag, Vertrage der Mitarbeiterlnnen, Unterlagen
zur juristischen Person, Kofinanzierungszusagen usw.
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Es liegt im Ermessen der FLC, solche ,Dauerakte” pro Projekt anzulegen. Jedenfalls ist bei jeder fol-
genden Zwischenabrechnung und bei der Endabrechnung zu prifen, ob die im Dauerakt abgelegten
Unterlagen (Antrag, Férderungsvertrag) mit den Letztversionen (ibereinstimmen. Die Projekttrage-
rinnen haben bei den Abrechnungen aktuelle Unterlagen beizubringen, d.h., bei der Aktualisierung
von Vertragen sind diese unaufgefordert zur Verfligung zu stellen.

Die Verantwortung, nur aktuelle und giiltige Unterlagen zu prifen, liegt bei der FLC.

3. Verwaltungspriifungen bei Projekten: Durchfiihrung
3.1. Aligemeine Priifschritte
3.1.1. Volistindigkeitspriifung der Abrechnungsunterlagen

Bevor mit der Prifung der Unterlagen begonnen werden kann, ist zu priifen, ob diese vollstandig
vorliegen.

Fehlen offensichtlich Unterlagen, ist entsprechend Kapitel 2.3. dieses Handbuchs zu verfahren.
3.1.2. Prifung der vertraglichen Grundlagen

3.1.2.1. Grundsétzliche Priifungen

Der Forderungsantrag samt aller Anlagen ist als integrierter Bestandteil des Forderungsvertrags defi-
niert. Wenn im Folgenden daher von ,Vertrag” gesprochen wird, sind beide Teile gemeint. Die Pri-
fung der vertraglichen Grundlagen muss nicht bei jeder Quartalsabrechnung erneut erfolgen, jeden-
falls aber bei der ersten Teilabrechnung. Bei weiteren Priifungen kann sich die FLC darauf beschran-
ken, Anderungen zu priifen (z. B. Umschichtungsantrige, Anderung in der Organisationsform, des
Umsatzsteuerstatus usw.). Von Férdervertrigen existiert in jedem Fall eine Papierversion®. Diese ist
das Original.

Der Forderungsvertrag liegt in der unterzeichneten Fassung auch elektronisch vor. Bei den Verwal-

tungsliberprifungen on the desk ist es ausreichend, auf diese Form des Vertrags zurtickzugreifen. Bei
der Vor-Ort-Kontrolle hat sich die FLC aber jedenfalls das Original vorlegen zu lassen.

Zu priifende Unterlagen

e Forderungsvertrag (muss von ZWIST und Beglinstigten unterzeichnet vorliegen)
e Nachweis Gber den Umsatzsteuerstatus des/der Begiinstigten (sofern nicht bereits Teil des An-
trags und daher vorliegend)

4 Ausnahme: Vorhaben, die im Wirkungsbereich der ZWIST BMASK Sektion IV durchgefiihrt werden. Die Férde-
rungsvertrage kénnen auch elektronisch signiert sein und stehen nur digital zur Verfligung. Auf die Vollstandig-
keit der elektronischen Signatur ist zu achten (e-Signaturgesetz).
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e Kofinanzierungsvertrage bzw. Vereinbarung, auf denen die Kofinanzierung beruht
o Liste, auf der alle weiteren geférderten Projekte des Tragers angefiihrt sind (sofern nicht bei An-
tragstellung vorgelegt) inkl. Angabe Forderstelle, Projekttitel und Fordervolumen

Es ist zu priifen,

e ob der Forderungsvertrag vorliegt und in Kraft getreten ist. FLC-Priifungen vor der rechtsgiltigen
Unterfertigung und damit dem Inkrafttreten des Férderungsvertrags sind nicht moglich!

e ob die vorgelegte Abrechnung innerhalb des Forderungszeitraums liegt

e ob mit dem Projekt vor Vertragsbeginn begonnen wurde (das bedeutet, ob es Belege gibt, deren
Datum vor der vertraglich vereinbarten Projektlaufzeit liegt). Weichen die Zeitrdume voneinan-
der ab, ist zu priifen, ob es eine separate Verstandigung liber einen Stichtag zur Anerkennung der
Kosten gibt.

e ob Nachweise zum Umsatzsteuerstatus des/der Beglinstigten vorgelegt wurden, sofern dieser
Nachweis nicht bereits mit dem Antrag Ubermittelt wurden. Werden keine Nachweise (z.B. Be-
statigung Finanzamt oder Stellungnahme Steuerberater) vorgelegt, ist davon auszugehen, dass
der/die Begtinstigte vorsteuerabzugsberechtigt ist.

e ob im Vertrag durchfiihrende Personen namentlich genehmigt wurden oder nur Positionen —
wurden Personen namentlich genehmigt, missen abgerechnete Personalkosten mit den Namen
Ubereinstimmen. Dies ist spater bei der Priifung der Personalkosten zu beachten.®

e 0b eine Genehmigung der ZWIST zur Einstufung der verrechneten Personen (Projektleitung,
Schlisselkrafte und Verwaltungspersonal) und zum Ausmal der Beschaftigung vorliegt.

e 0b sich aus der Ubermittelten Projektlibersicht des Beglinstigten Hinweise auf Doppelfinanzie-
rung ergeben

3.1.2.2. Anderungen und Umschichtungen

Es kann im Ablauf des Projekts notwendig werden, den Férderungsvertrag zu andern. In der Praxis
sind das vor allem Anderungen des genehmigten Personals (z.B. auf Mitarbeiterinnenebene oder auf
Ebene der Tétigkeit u. Qualifikation des eingesetzten Personals) und Anderungen im Zeit- und Fi-
nanzplan (Gesamtbudget). Da der Antrag als integraler Bestandteil des Vertrags definiert ist, 16st jede
Abweichung vom Projektantrag bzw. Anderung der Angaben und Projektinhalte laut letztgiiltigem
Antrag eine Vertragsanderung aus. Zunichst ist daher ein Anderungsantrag durch den / die Begiins-
tigte/n zu stellen, und in weiterer Folge der Forderungsvertrag zu andern. In welcher Art, in welchem
Umfang und mit welchem Modus Vertragsanderungen moglich sind, ist im jeweiligen Forderungsver-
trag festgelegt.Anderungen von Jahresbudgets innerhalb von mehrjihrigen Vorhaben stellen keine
Notwendigkeit fiir eine Budgetumschichtung dar, solange die Kostenkategorien auf das Gesamt-
budget gesehen nicht iberschritten werden.

Vorzulegende Unterlagen:

5 Die Anderung des im Antrag genannten Projektleiters |6st keinen Anderungsantrag aus. Hierbei ist eine Infor-
mation an die ZWIST zur Genehmigung in die Datenbank hochzuladen. Stimmt die ZWIST der Anderung zu,
kénnen die Kosten auch ohne formalen Anderungsantrag geférdert werden.
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e Anderungs- bzw. Umschichtungsvertrag

Es ist zu priifen,

e obesAnderungen im Vertrag gegeben hat

e ob diese Anderungen formal beschlossen wurden und entsprechende Genehmigungen vorliegen

e welcher Art diese Anderungen sind und welche Auswirkungen sie auf die Verwaltungspriifung
haben

3.1.2.3. Priifung der Budgeteinhaltung

Der vertraglich vereinbarte Finanzplan ist bindend. Kosten, die in den Positionen des Finanzplanes
nicht enthalten sind, werden nicht anerkannt. Es ist anhand der vorgelegten Ubersichten zu priifen,
ob der Gesamtbetrag der vorgelegten Kostenkategorien mit den im Vertrag festgelegten (iberein-
stimmt. Dabei sind jedoch die vertraglichen Regelungen hinsichtlich Kostenverschiebungen zu beach-
ten. Bei Uberschreitung des Budgets kann das Konzept des Ausgabenpuffers, allerdings nur bei End-
abrechnung, angewendet werden.

Vorzulegende Unterlagen:

e Soll-/Ist-Vergleich (Abbildung in der Datenbank ist ausreichend)

Es ist zu priifen,

e ob es Abweichungen zwischen den vertraglich vereinbarten und den vorgelegten Kostenpositio-
nen gibt, und wenn ja, ob diese Abweichung innerhalb des vertraglich vereinbarten Toleranz-
spielraums liegt

e die Hohe der Abweichung

e ob die genehmigten Gesamtkosten nicht Gberschritten werden

e ob bei Uberschreiten der Toleranzgrenzen bzw. der Gesamtkosten entsprechende (genehmigte)
Umschichtungsantrage vorliegen

Vorgehen bei Feststellungen:
e Budgetiiberschreitungen in einzelnen Kostenarten, die sich nicht innerhalb des Toleranzrah-
mens laut Forderungsvertrag bewegen, sind zu korrigieren
e Budgetiiberschreitungen, in einzelnen Kostenarten ohne genehmigten Umschichtungsantrag
sind ebenfalls zu korrigieren.
e Budgetiiberschreitungen lber die vertraglich vereinbarte Férderungssumme bzw. Summe je
Kostenart (abhangig von Vertragsgestaltung) sind in den Ausgabenpuffer einzustellen.

3.1.2.4. Priifung der Finanzierung

Projekte, die im Rahmen des OP Beschiftigung Osterreich 2014-2020 geférdert werden, werden
neben einer Finanzierung aus dem ESF auch national (Bund, Lander etc.) kofinanziert. Auch Trager-
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mittel des/der Beglinstigten, sofern es sich um nationale und 6ffentliche Mittel handelt, kdnnen Teil
der Finanzierung sein.

Ebenso kénnen Kosten, die von Dritten entweder direkt an Teilnehmerinnen von Vorhaben oder
speziell fur Teilnehmerinnen an den anstellenden Betrieb ausgezahlt werden, einen Teil der Finanzie-
rung darstellen und den Kofinanzierungsmitteln zugerechnet werden, sofern es sich dabei um natio-
nale und 6ffentliche Mittel handelt. Die Festlegung, ob Kosten von Dritten in die Finanzierung mit
einzurechnen sind, wird von der jeweiligen ZWIST getroffen.

Dabei gibt es folgende Varianten:

1) Kosten, die von Dritten getragen, direkt an die Teilnehmerinnen ausgezahlt werden und in die
Kofinanzierung einzuberechnen sind. Primar betrifft das ,Beihilfen zur Deckung des Lebensunter-
halts” (DLU) des AMS sowie die Bedarfsorientierte Mindestsicherung (BM) der Lander.

2) Kosten fiir Teilnehmerlnnen, die von Dritten getragen und an den/die Beglinstigte/n ausgezahlt
werden.

Dies betrifft primar Eingliederungsbeihilfen des AMS fiir angestellte Teilnehmerlnnen. Zu beachten
ist: Wurde bei der Errichtung des Vertrags festgelegt, dass diese Eingliederungsbeihilfen nicht in die
Kofinanzierung einzurechnen sind, missen sie vom/von der Beglinstigten dennoch angegeben wer-
den und sind als Einnahmen zu behandeln, da sie die Kosten des/der Beglinstigten, welche auf Echt-
kostenbasis abgerechnet werden, unmittelbar reduzieren.

Es ist zu priifen,

e 0b die Einzelvertrdge oder sonstigen Vereinbarungen lber Osterreichische nationale Kofinanzie-
rungsmittel vorliegen

e ob vereinbart wurde, dass die kofinanzierende Stelle direkt an den/die Beglinstigte/n oder an
den zustandigen Haushalt der ZWIST Uberweist

e bei der ersten Teilabrechnung: ob mit der Stelle, die die nationale Kofinanzierung bereit stellt,
Regelungen Uber Vorfinanzierungen getroffen wurden. Sollte dies der Fall sein, missen die ent-
sprechenden Kontoauszige tGber den Zahlungseingang vorgelegt werden.

e bei weiteren Teilabrechnungen: Kontoausziige mit Zahlungseingdangen von Kofinanzierung und
EU-Mitteln. Dabei sind die H6he und das Datum der Auszahlung zu prifen.

e ob in die Berechnung der EU-Kofinanzierung Transferleistungen an Teilnehmerinnen einbezogen
werden missen (z. B. DLU), welcher Berechnungsmodus und welche Nachweise vereinbart wur-
den. Wurden solche Vereinbarungen getroffen, sind sie im Zuge der Prifung der Teilnehmerin-
nenkosten zu priifen.
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Vorgehen bei Feststellungen

Das Vorgehen bei Feststellungen im Bereich der grundsatzlichen Priifungen hangt von der Art der
Feststellung ab. Feststellungen miissen jeweils ausreichend dokumentiert und begriindet werden.

Bei folgenden Feststellungen ist die Prifung gem. Art. 132 (2) lit a Allgemeine Verordnung jedenfalls
zu unterbrechen. Vom/von der Beglinstigten sind in folgenden Fallen Unterlagen nachzufordern:

e Forderungsvertrag liegt nicht vor

e Kofinanzierungsvertrage/-zusagen liegen nicht vor
e Belegliste liegt nicht vor

o Soll -Ist-Vergleich liegt nicht vor

e Projektliste liegt nicht vor

Fehlen die vertraglichen Grundlagen, ist die Prifung nicht durchzufiihren! Mit der Belegpriifung
(Dienstvertrage, Arbeitszeitnachweise etc.) darf erst nach Durchfiihrung der grundsatzlichen Prifun-
gen begonnen werden. Folgende Feststellungen unterbrechen nicht zwangslaufig die Prifung, kon-
nen aber zu einer Nicht-Anerkennung von Kosten fiihren:

e Abgerechnete Personalkosten stimmen nicht mit genehmigten Personalkosten tberein.
e Abweichungen in den Kostenpositionen, die Uber die vertraglich vereinbarten Toleranzgrenzen
hinausgehen

Die angefiihrte Aufstellung betrifft die wichtigsten Moglichkeiten, ist aber nicht abschlieBend. Es liegt
im Verantwortungsbereich der FLC, zu entscheiden, wann die Zahlungsfrist unterbrochen werden
muss und wie vorzugehen ist. Im Zweifelsfall ist mit der ZWIST oder der Verwaltungsbehdrde Kontakt
aufzunehmen. Die Zahlungsfrist kann innerhalb einer Abrechnung nur einmal unterbrochen werden.

3.1.2.5. Auswertungen aus dem Buchfiihrungssystem (z.B. Buchfiihrungscode)

Projekttragerinnen, deren Ausgaben auf der Grundlage der tatsachlich aufgewendeten férderfahigen
Ausgaben erstattet werden, mussen gemall VO (EU) 1303/2013 Art. 125 Abs. 4b fir alle Finanzvor-
gange im Rahmen eines Vorhabens entweder ein separates Buchflihrungssystem oder einen geeigne-
ten Buchfliihrungscode verwenden. Bei Projekten, die auf Basis von Standardeinheitskosten Perso-
nal/Projektkosten abgerechnet werden, betrifft dies nur die Teilnehmerkosten (sofern vorhanden),
da diese auf Basis der tatsachlich aufgewendeten férderfdahigen Ausgaben erstattet werden. Stan-
dardeinheitskosten Personal/Projektkosten missen nicht im Buchfihrungssystem erfasst werden.

Der/die Projekttragerin hat daher zu jeder Abrechnung eine Auswertung/Aufstellung (z.B. Kostenstel-
len oder Kostentrager) aus der Kostenrechnung/Buchhaltung vorzulegen, die sédmtliche dem Projekt
zuzurechnenden Teilnehmerkosten erfasst (sofern Teilnehmerkosten abgerechnet werden). Die
Auswertung muss mit der Summe der auf der Aufstellung der Kostenpositionen bzw. ab der zweiten
Teilabrechnung mit der Summe der abgerechneten Teilnehmerkosten It. Soll-/Ist-Vergleich tberein-
stimmen.

Hat der/die betroffene Projekttragerin keine Kostenrechnung implementiert, so ist bei Vorliegen von
Teilnehmerkosten die Projektzuordnung anhand eines geeigneten Buchfiihrungscodes (z.B. Verrech-
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nungskreis, Projektbankkonto etc.), der auch auf allen projektzugehérigen Rechnungen vermerkt ist,
nachzuweisen.

Auch die ZWIST haben bei der Abwicklung von Vorhaben als Eigenprojekt oder Vergabe die angefal-
lenen Kosten in der Kostenrechnung (z.B. Innenauftrag im SAP System) bzw. liber einen geeigneten
Buchfiihrungscode (z.B. Leistungskennzahlen) zu erfassen.

Vorzulegende Unterlagen:

e Auswertung gemaR VO (EU) 1303/2013 Art. 125 Abs. 4b bis zum aktuellen Abrechnungsstich-
tag, wenn Teilnehmerkosten auf Basis von Echtkosten abgerechnet werden

Es ist bei Vorliegen von Teilnehmerkosten zu priifen, ob

e die gemdl VO (EU) 1303/2013 Art. 125 Abs. 4b erfassten Kosten mit dem Soll-/Ist-Vergleich
Ubereinstimmen

e Abweichung nur aufgrund von nicht eingereichten oder grundsatzlich nicht forderfahigen
Kostenarten bestehen

e Umbuchungen zwischen Projektkonten stattgefunden haben — Ausschluss der Doppelzuord-
nung zu Projekten!

Vorgehen bei Feststellungen:

e Aufforderung an den/die Beglinstigte/n, die Korrekturbuchungen durchzufihren

e Bei nicht nachvollziehbaren Umbuchungen zwischen Kostenstellen ist der Betrag als nicht férder-
fahig zu klassifizieren

e Sind nicht alle Kosten aus dem Abrechnungsbericht in der Kostenrechnung erfasst, ist der fehlen-
de Teil (falls keine Umbuchung nachgewiesen werden kann) ebenfalls als nicht forderfahig zu ka-
tegorisieren

3.1.2.6. Umsatzsteuer

Samtliche entstehende Kosten sind Giber die Standardeinheitskosten Personal/Projektkosten abge-
deckt. Die Teilnehmerinnenkosten enthalten ebenso keine Sachkosten. Daher ist der Umsatzsteuer-
status bei Abrechnung der Kosten Uber die Standardeinheitskosten Personal/Projektkosten nicht
relevant.

Wichtig ist der Umsatzsteuerstatus bei etwaigen Einnahmen, um zu beurteilen, ob die Einnahmen in
der korrekten Hohe abgezogen wurden.
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3.1.3. Prifung des Sachberichts

Die folgenden Ausfiihrungen gelten fir alle ZWIST. Es kdnnen jedoch im jeweiligen VKS bzw. Leitfa-
den der ZWIST davon abweichende Regelungen getroffen werden. Die Verwaltungsbehérde ist Gber
Abweichungen von den hier angefiihrten Rahmenbedingungen vor Umsetzung zu informieren. (z.B.
im Rahmen der VKS-Uberarbeitung)

Laut ESF-Sonderrichtlinie sind vom/von der Beglinstigten Berichte iber den Projektfortschritt und ein
Endbericht vorzulegen. Diese Berichte sind in der Datenbank zur Verfiigung zu stellen. Das Original
muss nicht eingebracht werden.

Die Frequenz der Projektfortschrittsberichte sowie die Abgabezeitpunkte sind von der ZWIST im
Rahmen der Forderungsvertrage mit dem/der Beglinstigten zu vereinbaren. Im Rahmen dieser Ver-
einbarung kann von der ZWIST eine Mustergliederung fiir die Sachberichte vorgegeben werden. Es ist
seitens der ZWIST darauf zu achten, dass zu jedem Abrechnungsbericht auch ein Projektfortschritts-
bericht = Sachbericht vorliegt. Der von der ZWIST approbierte Sachbericht ist auch Grundlage fir die
Prifung der Abrechnung durch die FLC. Daher empfiehlt die Verwaltungsbehérde den ZWISTEN, den
Abgabezeitpunkt fir die Sachberichte zumindest 14 Tage vor Abgabe der Abrechnung zu definieren,
damit ausreichend Zeit fiir die Evaluierung des Sachberichtes zur Verfligung steht. Ist fir die Evaluie-
rung ein Vor-Ort-Termin notwendig, kann dieser auch mit der FLC gemeinsam stattfinden. Siehe dazu
auch Kapitel ,,Vor-Ort-Kontrollen®.

Liegt bei Zwischenabrechnungen kein Sachbericht vor weil die ZWIST beispielsweise nur Jahressach-
berichte verlangt, jedoch quartalsweise abrechnet, so hat die FLC als Basis fiir die Priifung der Kosten
den Antrag, den Férderungsvertrag, die Dokumentation liber laufende Projektbegleitungen und wei-
tere Dokumente, in denen das Projekt beschrieben ist, heranzuziehen. Es ist jedoch darauf Bedacht
zu nehmen, dass die Endabrechnung durch die FLC erst nach Vorliegen der approbierten Sachberich-
te (Jahresberichte) abgeschlossen werden kann.

3.1.3.1. Priifung des Sachberichtes durch den Fordergeber (ZWIST)

Die inhaltliche Beurteilung, ob das Vorhaben entsprechend den vertraglichen Grundlagen und auch
entsprechend den Vorstellungen und Zielsetzungen aus dem zugrundeliegenden Call der ZWIST
durchgefiihrt wird, obliegt dem/der jeweiligen Fordergeberin.

Die ZWIST prifen insbesondere (nicht taxativ und abhangig vom MalRnahmentyp), ob:

e die Berichtsstruktur mit der vorgegebenen Struktur Gbereinstimmt

e die Angaben nachvollziehbar und plausibel sind

e die Angaben zur Zielerreichung mit den Teilnehmerlnnenberichten (Indikatoren) libereinstimmen
e der Sachbericht aussagekraftig ist

e die Ausfiihrungen mit dem Eindruck der Vor-Ort-Kontrolle Gbereinstimmen

e Abweichungen vom Projektkonzept It. Antrag vorliegen

o mogliche Schwierigkeiten in der Umsetzung und Zielerreichung vorliegen oder erkennbar sind

e 0b ein Einschreiten der ZWIST hinsichtlich Projektfortschritt notwendig ist

e o0b eine Projektdnderung notwendig ist
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Die durchgefiihrten Prifungshandlungen der ZWIST sind entsprechend nachvollziehbar zu dokumen-
tieren und zumindest im Hard-Copy Akt aufzubewahren. Die Dokumentation kann beispielsweise auf
einer ausgedruckten Version des Sachberichtes erfolgen oder einer eigenen Checkliste erfolgen. Die
Ablage des ausgedruckten Sachberichtes — sofern darauf nicht die Priifungsdokumentation erfolgt —
ist jedenfalls nicht notwendig. Eine elektronische Aufbewahrung ist ausreichend.

3.1.3.2. Priifung der Ubereinstimmung des Sachberichtes mit der Abrechnung durch
die FLC

Der Sachbericht und die einzelnen vorgelegten Kosten hiangen eng zusammen und sind entsprechend
zusammen zu sehen. Bei Priifung der Abrechnung muss die FLC auch die sachliche Richtigkeit der
gemeldeten Ausgaben verifizieren. Die sachliche Richtigkeit bezieht sich darauf, ob die Ausgaben im
Einklang mit dem Projektfortschritt stehen. Die FLC priift daher die Kompatibilitdt der eingereichten
Belege und Kostennachweise mit dem tatsachlichen Projektfortschritt anhand des von der ZWIST
approbierten Sachberichtes. Mangel im Sachbericht (z.B. Abweichungen vom Antrag) kénnen dazu
fiihren, dass Kostenpositionen nicht anerkannt werden kénnen (und umgekehrt). Uber Kosten, deren
Entstehung aus dem Sachbericht nicht abgeleitet werden kann, ist mit dem/der Begtinstigten Kontakt
aufzunehmen und eine Klarung herbeizufiihren. Die FLC darf jedenfalls die Endabrechnung erst dann
freigeben, wenn der letzte Sachbericht von der ZWIST approbiert worden ist.

Die FLC prift insbesondere (nicht taxativ und abhangig vom MalBnahmentyp), ob:

e ein Sachbericht fiir den Abrechnungszeitraum von der ZWIST vorgegeben wurde

e ein approbierter Sachbericht fiir den Abrechnungszeitraum vorliegt

e sich aus dem Sachbericht die eingereichten Kosten ableiten lassen

e der Sachbericht und somit die konkreten Aktivitaten im Zuge der Projektumsetzung grundsatzlich
mit dem Forderungsvertrag Gibereinstimmen

e Falls bei einer Zwischenabrechnung kein Sachbericht vorliegt ist anhand von gleichwertigen Do-
kumenten (z.B.: Férderungsvertrag, Projektkonzept, Projektantrag) der Projektzusammenhang zu
prifen

Vorgehen bei Feststellungen:

e Betrifft die Feststellung, dass kein approbierter Sachbericht vorliegt, obwohl dieser von der ZWIST
vorgegeben wurde, so ist darlUber die ZWIST zu informieren. Jedenfalls kann die Priifung der Ab-
rechnung nicht ohne approbierten Sachbericht abgeschlossen werden.

e Falls die ZWIST bei Zwischenabrechnungen keinen Sachbericht verlangt, so kann die Priifung auf
Basis von gleichwertigen Dokumenten erfolgen. Liegt im Rahmen einer Endabrechnung kein ap-
probierter Sachbericht vor, kann die Priifung der Abrechnung nicht abgeschlossen werden.

e Betrifft die Feststellung, dass Kosten nicht aus dem Sachbericht / den gleichwertigen Dokumenten
abgeleitet werden konnen, so ist dariiber mit dem/der Begiinstigten Kontakt aufzunehmen und
eine entsprechende Stellungnahme einzuholen. Kann der Nachweis fur den Projektzusammen-
hang auch dadurch nicht zweifelsfrei und plausibel erbracht werden, so sind die betroffenen Kos-
ten zu korrigieren.
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e Betrifft die Feststellung, dass die Inhalte des approbierten Sachberichtes nicht mit den Zielsetzun-
gen des Forderungsvertrages korrelieren, so ist unverziglich die ZWIST zu konsultieren. Differen-
zen in der Beurteilung der Sachberichte sollen in den regelmaRigen Arbeitsgruppen geklart wer-
den.

3.2. Priifung der einzelnen Kostenkategorien auf Belegebene

Die nachfolgende Beschreibung betrifft die Prifung von Projekten unter Anwendung der Stan-
dardeinheitskosten Personal/Projektkosten.

Verwaltungspriifungen sollten grundsitzlich eine vollstindige Uberpriifung der zu jedem Erstat-
tungsantrag vorzulegenden Nachweise umfassen. Eine Stichprobenprifung der Kosten ist im Anwen-
dungsbereich der Standardeinheitskosten Personal/Projektkosten nicht vorgesehen.

Die zu prifenden Belege sind unter Punkt 3.2.1.1. aufgelistet. Bei jedem Beleg legt die FLC nach er-
folgter Prifung den forderfahigen Betrag fest. Dieser muss nicht zwangslaufig den eingereichten
Kosten entsprechen. Das Vorgehen bei Feststellungen ist in den nachfolgenden Kapiteln dargestellt.
Im Normalfall wird die FLC Korrekturen auf einen niedrigeren Betrag als eingereicht vornehmen. Es
kann allerdings auch vorkommen, dass die FLC einen hoheren Betrag anerkennt, als der/die Beglins-
tigte eingereicht hat.

Grundsatzlich gelten folgende Festlegungen bei der Belegpriifung, welche bei jedem einzelnen Beleg
zu prifen sind:

Grundsatz der Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit und Wirksamkeit

Da die im Projekt verwendeten Finanzmittel aus 6ffentlichen Haushalten stammen, muss ihr Einsatz
wirtschaftlich, sparsam und wirksam erfolgen (Art. 30 der EU-Haushaltsverordnung). Ausgaben sind
dann férderbar, wenn sie in ihrer Art und Héhe zur Erreichung des Zwecks, der jeweils im Operatio-
nellen Programm festgelegt ist, angemessen sind. Auf Grund der Verwendung von Standardeinheits-
kosten Personal/Projektkosten gilt die Angemessenheit als gegeben.

Férderungszeitraum

Grundsatzlich kénnen nur Ausgaben anerkannt werden, wenn diese im Forderungszeitraum bzw.
innerhalb der vertraglich vereinbarten Projektlaufzeit getatigt wurden. Sollen Projektkosten aner-
kannt werden, die vor der Rechtskraft des Vertrags entstanden sind, muss es dariber eine schriftli-
che Vereinbarung geben.

Personalkosten, die sich auf den Leistungszeitraum der Berichtsperiode beziehen, kénnen in die Ab-
rechnung aufgenommen werden. Das Zahlungsdatum ist aufgrund der Abrechnung mit Standardein-
heitskosten Personal/Projektkosten nicht relevant. Bei der Abrechnung von Teilnehmerinnenkosten
kénnen nur jene Kosten in die Abrechnung aufgenommen werden, die auch im entsprechenden Be-
richtszeitraum bezahlt wurden.
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Bei Endabrechnungen kénnen auch Teilnehmerinnenkosten, die innerhalb des Projektzeitraums an-
gefallen sind und sich auf diesen beziehen — sofern der Projektzusammenhang gegeben ist —, bis zu
drei Monate im Nachhinein akzeptiert werden.

Kosten, die innerhalb der Projektlaufzeit anfallen, konnen jederzeit innerhalb der Projektlaufzeit der
FLC vorgelegt werden, sofern sich der Leistungszeitraum bzw. die Zahlung (nur bei Teilnehmerlnnen-
kosten) vor Ablauf des jeweiligen Berichtszeitraumes befinden. Eine Ausnahme von dieser Regel gibt
es nur bei Endabrechnungen (3-Monats-Regel) und der Abrechnung von Lohnnebenkosten fir Teil-
nehmerlnnen. Lohnnebenkosten fiir Teilnehmerlnnen kénnen in dem Monat der FLC vorgelegt wer-
den, dem das Netto-Gehalt zugerechnet wird.

Projektzusammenhang

Es konnen nur Kosten anerkannt werden, die im Zusammenhang mit der Umsetzung des Projekts
entstanden sind. Ist bei einem Beleg der Projektzusammenhang nicht von selbst ersichtlich, muss er
schriftlich vom/von der Begiinstigten erldutert werden. Bei den entstandenen und zu prifenden Kos-
ten ist insbesondere auch der Zusammenhang zwischen Ausgaben und Aktivitdten zu beachten. Bei
der Priifung der Belege muss auf die Ubereinstimmung mit dem Sachbericht und sonstigen Aktivi-
tatsnachweisen geachtet werden (z. B. wird in Stundenlisten bei den Tatigkeiten die Durchfiihrung
von Veranstaltungen angefiihrt, muss es im Sachbericht eine entsprechende Dokumentation an die-
sem Datum zu dieser Veranstaltung geben).

Es ist nicht die Aufgabe der FLC zu ermessen, ob sie die Dauer oder Art dieser genehmigten Aktivita-
ten fir angemessen halt z. B. in Bezug auf Effizienz (Beispiel: Es ist nicht die Aufgabe der FLC festzu-
stellen, ob nach ihrer Auffassung Aufgaben von Personen schneller und effizienter durchgefiihrt wer-
den kénnen, sofern diese Kosten im Forderungsvertrag und in seinen integrierten Bestandteilen von
der ZWIST genehmigt worden sind.).

3.2.1. Priifung der Einheitskosten

3.2.1.1. Grundsatzliches

Die Hohe der forderfahigen Stundensatze ist im delegierten Rechtsakt festgelegt. Die Werte werden

jahrlich angepasst.

Es muss eine Genehmigung der ZWIST zur Einstufung der verrechneten Personen (Projektleitung,
Schliisselkrafte und Verwaltungspersonal) und zum AusmalR der Beschaftigung innerhalb des Projek-

tes vorliegen.

Bei der Priifung der Abrechnung ist zu unterscheiden zwischen Personen, die

a) zu 100% im Projekt beschaftigt sind
b) zu einem fixen Prozentsatz geringer als 100% im Projekt beschéftigt sind
c) stundenweise im Projekt beschaftigt sind
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Anmerkung: ,,zu 100% im Projekt beschaftigt”, bedeutet, dass 100% der vertraglich vereinbarten
Arbeitszeit flir das Projekt aufzuwenden sind.

Bei Veranderungen hinsichtlich Stundenerh6hung bzw. —reduzierung hat der/die Beglnstigte, wenn
kein Anderungsdienstvertrag abgeschlossen wurde, zumindest die GKK-Anderungsmeldung an die
FLC zu Gbermitteln.

Bei Ausscheiden eines/einer Mitarbeiters/in ist die Abmeldung bei der GKK der ndchsten Abrechnung
beizulegen.

Wechselt ein/e Dienstnehmerin von 100 % im Projekt zu einem fixen Prozentsatz geringer als 100%
oder anteilig im Projekt, wird grundsatzlich nach dem anteiligen Modell berechnet.

Die im Rahmen der Prifung vorzulegenden Unterlagen unterscheiden sich in Abhdngigkeit vom Be-
schaftigungsausmal der Dienstnehmerlnnen im Projekt:

Personen, die zu 100% im Projekt beschaftigt sind

e Dienstvertrag (bei erster Priifung im Original und unterzeichnet inkl. aller relevanten Anderungen
bzw. Zuséatze)

e Arbeitsplatzbeschreibung (Muster im Anhang)

e Nachweis zur An-/Abmeldung bei der GKK

Personen, die zu einem fixen Prozentsatz geringer als 100% im Projekt beschaftigt sind

e Dienstvertrag (bei erster Priifung im Original und unterzeichnet inkl. aller relevanten Anderun-
gen bzw. Zusatze), sowie

e prozentuelle Zuordnung zum Projekt (im Dienstvertrag oder einem Zusatz zum Dienstvertrag
geregelt)

o  Arbeitsplatzbeschreibung (Muster im Anhang)

Personen, die stundenweise im Projekt beschaftigt sind

e Vertragliche Grundlage: Dienstvertrag, Freier Dienstvertrag, Werkvertrag und Honorarnote®

e  Aussagekraftige und durch sachlich Vorgesetzten und Dienstnehmerln unterzeichnete Tatig-
keitsbeschreibungen (analog anteiligen Mitarbeiterlnnen unter Anwendung der Echtkostenab-
rechnung)

3.2.1.2. Priifung des Dienstvertrags und der korrekten Anmeldung

Es ist von der FLC zu priifen,

e ob die Einstufung (Projektleitung, Schlusselkréfte, Verwaltungspersonal) und das Beschéftigungs-
aumal der Person von der ZWIST genehmigt wurden
e ob die Die Einstufung der verrechneten Personen nachvollziehbar und korrekt ist

5 Die Honorarnote fiir externen Personal ist Bestandteil des Priifungspfades, um die sachliche Abnahme der
erbrachten Leistung durch den Beglinstigten zu prifen. Bei internem Personal erfolgt dies durch die Freigabe
der Zeit- und Leistungserfassung — bei externen Rechnung dokumentiert der Beglinstigte diese sachliche Ab-
nahme durch die sachliche und rechnerische Prifung der Rechnung.
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e ob die den Kategorien entsprechenden Stundensatze verwendet wurden
e ob die priifungsrelevanten Unterlagen (ibermittelt wurden
e ob die Angaben im Dienstvertrag mit der vorgelegten GKK-Anmeldung libereinstimmen

Vorgehen bei Feststellungen:

e Betrifft die Feststellung, dass eine Tatigkeit zur Abrechnung vorgelegt wird, die vertraglich nicht
genehmigt ist, ist eine Begriindung des/der Beglinstigten einzuholen. Zusatzlich ist zu prifen, ob
die genehmigten Kosten unter Berlicksichtigung des Toleranzspielraumes (iberschritten werden.
Ist dies der Fall und liegt kein Anderungsantrag vor, so sind die libersteigenden Kosten abzuer-
kennen.

e Betrifft die Feststellung Abweichungen zwischen Dienstvertrag/Dienstzettel der GKK-Anmeldung
ist vom/von der Beglinstigten die entsprechende Ergdnzung des Dienstvertrags nachzufordern.
Kann keine Ergdnzung Abanderung vorgelegt werden, sind max. die Kosten auf Basis des Beschaf-
tigungsausmales der letztgiiltig vorgelegten GKK-Anmeldung forderfahig.

e Betrifft die Feststellung, dass die Einstufung in eine Kostenkategorie nicht dem Ausbildungsni-
veau oder Verwendungszweck des/der Dienstnehmerln entspricht (z.B. Einstufung als Projektlei-
tung, obwohl keine Leitungsfunktion im Projekt ausgelibt wird), so ist dariber Kontakt mit
dem/der Beglinstigten und der ZWIST herzustellen. Betrifft der Mangel, dass die Einstufung in die
Kostenkategorie zu hoheren Personalkosten fihrt, so sind die forderfahigen Personalkosten von
der korrekten Kostenkategorie zu berechnen.

Die angeflihrte Aufstellung betrifft die wichtigsten Moglichkeiten, ist aber nicht abschlieRend. Es liegt
im Verantwortungsbereich der FLC, zu entscheiden, welche MalRnahmen zu setzen sind. Im Zweifels-
fall ist mit der ZWIST oder der Verwaltungsbehorde Kontakt aufzunehmen.

3.2.1.3. Prifung der Tatigkeitsbeschreibungen

Personen, die stundenweise im Projekt beschiftigt sind miissen liber das Arbeitszeitgesetz hinaus-

gehende Zeitaufzeichnungen fiihren. Die Erfassung der Arbeitszeit allein ist nicht ausreichend, es
miissen auch nachvollziehbare Tatigkeiten angefiihrt sein. Die Tatigkeitsbeschreibungen miissen so
beschaffen sein, dass ein eindeutiger Projektzusammenhang hergestellt werden kann.

Beispiele fiir eine aussagekraftige und transparente Tatigkeitsbeschreibung kénnen sein’:

Vorbereitung Schulungsunterlagen (Bundesldandertour in Graz am 25.02.201X)
Recherche zum Thema ,,Erwerbslosigkeit in Osterreich” fiir Sachbericht

Einzelcoaching It. Checkliste mit TN Mustermann

Teambesprechung: Drop Outs, aktuelle Entwicklungen, Ressourcenplanung mit TN XYZ
Vorbereitung der Unterlagen (Personalkosten) fiir die 1. TAR Projekt ,,Musterprojekt”
Eingabe der TN-Daten in die ZWIMOS

o v ke wnN

Flr Mitarbeiterinnen, bei denen die Fihrung dieser detaillierten Zeitaufzeichnungen nicht zweckma-
Rig oder verhaltnismaRig ist, gelten erleichternde Bestimmungen. Reinigungsmitarbeiterinnen kon-

7 Im Einzelfall miissen die Tatigkeitsbeschreibungen jedenfalls dem Projekt zugeordnet werden kénnen (Projekt-
zusammenhang der Tatigkeiten!)
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nen beispielsweise statt nach Stunden anhand der zu reinigenden Flache dem Projekt als Personal-
kosten zugerechnet werden. Es sind jedoch sachgerechte Umlageschliissel zu verwenden.

Um diese erleichternden Bedingungen in Anspruch zu nehmen, muss dies bereits im Antrag der
ZWIST gemeldet werden. Die ZWIST priift die Umstande und kann die Anwendung der erleichternden
Bedingungen genehmigen oder ablehnen. Im Zweifelsfall hat die ZWIST dariiber das Einvernehmen
mit der Verwaltungsbehorde herzustellen. Bei bereits bestehenden Projekten kann der/die Begtins-
tigte bei der ZWIST um die Anwendung der erleichternden Bestimmungen ansuchen. Die ZWIST kann
diesem Ansuchen zustimmen und festhalten, ab welchen Zeitpunkt die erleichternden Bestimmun-
gen angewendet werden kdnnen. Aus dieser Genehmigung kann die Notwendigkeit einer Aufrollung
der betroffenen Kosten aus vorhergegangenen Teilabrechnungen resultieren.

Die Zeiterfassungen missen von der Dienstnehmerln und (auBer bei den Unternehmerlnnen) ei-
nem/einer sachlich Vorgesetzten zeitnahe unterzeichnet werden. Damit wird die tatsachliche und
sachgerechte Durchfiihrung der Tatigkeiten seitens des/der Projekttragers/in bestatigt. Die Zeitauf-
zeichnungen missen jedenfalls folgende Aufzeichnungen enthalten:

e Name des Mitarbeiters oder der Mitarbeiterin

e Monat und Jahr der Aufzeichnung

e Arbeitszeit von — bis gesamt pro Tag

e Gearbeitete Stunden aufgeteilt auf die einzelnen Projekte/Tatigkeiten, fur die der/die Dienst-
nehmerln arbeitet — die Summe der einzelnen Tatigkeiten muss die Differenz der Von-Bis-
Arbeitszeit bilden

e Ausreichend detaillierte Beschreibung der Tatigkeit im zur Abrechnung vorgelegten Projekt. Von
der FLC muss der Projektzusammenhang hergestellt werden kénnen.

e Summe der monatlichen Stunden gesamt und fiir das zur Abrechnung vorgelegte Projekt

e Unterschrift Dienstnehmerin

e Unterschrift sachlich Vorgesetzter/sachlich Zustindiger beim Beglinstigten im Falle von Werkver-
tragnehmern, die Honorarnoten legen

Es ist zu priifen,

e 0b die Stundenaufzeichnungen liickenlos vorliegen, alle unterzeichnet sind und ob die Unter-
schriften original sind (keine Kopien)

e 0b bei elektronischen Zeiterfassungssystemen die elektronische Freigabe durchgefiihrt wurde
und ersichtlich ist

e 0b die Tatigkeitsbeschreibungen nachvollziehbar sind und ob ein eindeutiger Projektzusammen-
hang herzustellen ist

e ob die Tatigkeitsbeschreibungen den tatsachlichen Arbeitsinhalt wiedergeben oder

e 0b die Stundenlisten mit den Sachberichten konsistent sind (z.B. Querchecks ob die Veranstal-
tung It. Sachbericht stattgefunden hat))

e ob Uberstunden ausgewiesen sind

e ob mehr Stunden verrechnet wurden, als bei einer zu 100% beschaftigten Person angefallen wa-
ren
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Querchecks in sich und untereinander sowie Stichprobenprifungen sind zu dokumentieren. Originale
der Zeiterfassungsaufzeichnung kénnen auch erst im Zuge der VOK begutachtet werden.

Vorgehen bei Feststellungen:

e Betrifft die Feststellung, dass die Stundenaufzeichnungen nicht im Original vorliegen, sind vom
Beglinstigten die Original-Aufstellungen nachzufordern bzw. im Rahmen der VOK zu begutach-
ten.

e Betrifft die Feststellung, dass die Stundenaufzeichnungen nicht sowohl vom/von der Dienstneh-
merin und vom/von der Dienstgeberin unterzeichnet sind, ist dies von der FLC im Prifbericht
bzw. in der Checkliste zu vermerken. Bei erstmaligem Auftritt dieses Fehlers muss der/die Be-
glinstigte Uber eine Empfehlung im Prifbericht darauf hingewiesen werden, in den folgenden
Abrechnungen die sachlich bestatigten Tatigkeitsnachweise vorzulegen. Werden erneut keine
sachlich bestéatigten Tatigkeitsnachweise vorgelegt, so kann die FLC eine Pauschalkorrektur von
bis zu 25 % der eingereichten Kosten des/der betroffenen Mitarbeiters/in vornehmen.

e Betrifft die Feststellungen Tatigkeiten, deren Projektzusammenhang nicht erkennbar ist oder die
grundsatzlich nicht nachvollziehbar sind, sind diese Stunden auf Einzelbasis abzuerkennen. Soll-
ten die Tatigkeitsbeschreibungen grundsatzlich nicht aussagekréaftig genug sein, sind ergdnzende
Erlduterungen oder Nachweise beim/bei der Férdernehmerin nachzufordern. Bei den Nachforde-
rungen ist jedenfalls darauf zu achten, dass auch fur den/die Férdernehmerin der Aufwand in
vertretbarem AusmaR bleibt (keine ausufernden Beschreibungen nachfordern).

e Betrifft die Feststellung, dass bei Querchecks z.B. dem Sachbericht eine Nichtiibereinstimmung
der Angaben festgestellt wurde, sind — je nach Ausmal} und Art der Abweichung — die Stunden
abzuerkennen oder andere Belege abzuerkennen oder weitere MaRnahmen zu treffen, zum Bei-
spiel Unterlagen oder Erlduterungen nachzufordern.

Die angeflihrte Aufstellung betrifft die wichtigsten Moglichkeiten, ist aber nicht abschlieRend. Es liegt
im Verantwortungsbereich der FLC, zu entscheiden, wann die Zahlungsfrist unterbrochen werden
muss und wie vorzugehen ist. Im Zweifelsfall ist mit der ZWIST oder der Verwaltungsbehdrde Kontakt
aufzunehmen.

3.2.1.4. Priifung der Arbeitsplatzbeschreibungen

Personen, die zu einem fixen Prozentsatz (100% oder kleiner als 100%) im Projekt beschaftigt sind,
missen eine Arbeitsplatzbeschreibung vorweisen kdnnen. Eine Arbeitsplatzbeschreibung ist die kon-
krete Beschreibung von Tétigkeiten, die der/die Mitarbeiterin eines konkreten Arbeitsplatzes regel-
mafig zu erbringen hat.

Die Formulierung dieser Arbeitsplatzbeschreibung soll klar, einfach und unmissverstandlich sein und
muss mindestens folgende Angaben enthalten (nicht taxativ):

e Einordnung der Stelle in die Unternehmensorganisation

e Stellvertretung

e Tatigkeitsbeschreibung/Zielsetzung (Hauptaufgabe) der Stelle

e Kompetenzen und Pflichten

e Anforderungen an den/die Stelleninhaberin

e Sachlich-organisatorische Angaben (z. B. nichste Uberpriifung, Unterschriften)
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An der Ausgestaltung einer Stellenbeschreibung sollten Betroffene beteiligt werden. Die Ausarbei-
tung wird Ublicherweise mit den Unterzeichnungen des/der Erstellers/in, des/der Stelleninhabers/in
sowie seines/ihres Vorgesetzten abgeschlossen. Stellenbeschreibungen sollten nur so lange Bestand
haben, wie sie die Realitdt widerspiegeln, da sie einen augenblicklichen Zustand beschreiben.

Eine Muster-Arbeitsplatzbeschreibung findet sich in Anhang 3.

Von der FLC ist zu priifen:

e 0b eine Arbeitsplatzbeschreibung vorliegt

e ob diese Arbeitsplatzbeschreibung den Mindestanforderungen entspricht

e ob die Regelungen hinsichtlich Aktualisierungen eingehalten wurden

e ob die Tatigkeitsbeschreibung ausreichend aussagekraftig und detailliert vorgenommen wurde
e ob die Arbeitsplatzbeschreibung von Dienstgeberin und DienstnehmerIn unterfertigt wurde

Vorgehen bei Feststellungen:

e Betrifft die Feststellung, dass keine Arbeitsplatzbeschreibung vorgelegt wurde, so ist diese
vom/von der Beginstigten nachzufordern. Wird keine Arbeitsplatzbeschreibung nachgereicht, so
sind die Kosten nicht forderfahig und reduzieren somit auch die Bemessungsgrundlage fiir die
Restkostenpauschale.

e Betrifft die Feststellung, dass die Arbeitsplatzbeschreibung nicht den Mindestanforderungen ent-
spricht bzw. nicht detailliert und aussagekraftig ist, so ist vom/von der Begtinstigten ein vollstan-
diges Dokument nachzufordern. Je nach Schwere der Nichteinhaltung der Mindestanforderungen
kann eine Korrektur von bis zu 100 % durchgefiihrt werden.

e Betrifft die Feststellung, dass ein/eine MitarbeiterIn tatsdchlich nicht 100 % fir ein Projekt tatig
war, so hat die FLC eine Alternativberechnung (entweder auf Basis von Stunden oder Prozentsatz,
je nachdem welche Berechnungsmethode der Beglinstigte gewahlt hat) anzustellen. Ist dies auf-
grund der fehlenden Verfligbarkeit wesentlicher Unterlagen nicht moglich, kann, je nach Art und
AusmaR der projektfremden Tatigkeit, eine Pauschalkorrektur von bis zu 100 % bei der betroffe-
nen Person vorgenommen werden. Sollte die betroffene Person tatsdchlich nicht oder nicht nur
fir das Projekt gearbeitet haben, ist sofort Kontakt mit der ZWIST bzw. der VB herzustellen.

3.2.1.5. Prifung der Einheitskosten

Die Berechnung der forderfahigen Einheitskosten erfolgt nach folgender Formel:

EUR
Einheitskosten = Stundenausmafs (h) X E inheitskostensatz(T)

Die Berechnung der Einheitskosten erfolgt pro Person.
3.2.1.5.1. Person ist zu 100 % im Projekt beschaftigt

StundenausmalR: Das Stundenausmal betrdgt 1.680 Stunden bzw. 42 Wochen zu 40h pro Jahr fir
eine Vollzeitarbeitskraft. Das StundenausmaR ist bei geringerem Beschaftigungsausmal} entspre-
chend zu aliquotieren.
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Ebenso ist das Stundenausmald zu aliquotieren, wenn eine Person nicht iber die ganze Abrechnungs-
periode im Projekt beschaftigt war. Rumpfmonate sind dabei nicht zu beriicksichtigen, ansonsten ist
mit 3,5 Wochen pro Monat und der entsprechenden Wochenarbeitszeit zu rechnen. Rumpfmonate
kénnen Gber Tatigkeitsbeschreibungen abgerechnet werden.

Einheitskostensatz: Die forderfahigen Personalkosten ergeben sich aus der Einstufung der Person
(Projektleitung, Schliisselarbeitskraft, Verwaltungspersonal) und dem fiir die entsprechende Periode
anwendbaren Einheitskostensatz

3.2.1.5.2. Person ist mit einem fixen Prozentsatz geringer als 100% im Projekt beschaftigt

StundenausmaR: Das Stundenausmal betrdgt 1.680 Stunden bzw. 42 Wochen zu 40h pro Jahr fir
eine Vollzeitarbeitskraft. Das Stundenausmald ist bei geringerem Beschaftigungsausmall entspre-
chend zu aliquotieren.

Ebenso ist das Stundenausmal zu aliquotieren, wenn eine Person nicht Gber die ganze Abrechnungs-
periode im Projekt beschaftigt war. Rumpfmonate sind dabei nicht zu beriicksichtigen, ansonsten ist
mit 3,5 Wochen pro Monat und der entsprechenden Wochenarbeitszeit zu rechnen. Rumpfmonate
kénnen Gber Tatigkeitsbeschreibungen abgerechnet werden.

Das so erhaltene StundenausmaR ist mit dem oben erwahnten fixen Prozentsatz zu multiplizieren,
um das in die Formel einzusetzende Stundenausmal’ zu erhalten.

Einheitskostensatz: Die forderfahigen Personalkostenergeben sich aus der Einstufung der Person
(Projektleitung, Schliisselarbeitskraft, Verwaltungspersonal) und dem fir die entsprechende Periode
anwendbaren Einheitskostensatz

3.2.1.5.3. Person ist stundenweise im Projekt beschaftigt

StundenausmaR: das Stundenausmal ergibt sich aus den Projektzeiterfassungen (Tatigkeitsbeschrei-
bungen). Das StundenmausmaR kann den Wert nicht lberschreiten, der sich fir eine zu 100% im
Projekt beschaftigte Person ergeben hatte.

Einheitskostensatz: Die forderfahigen Personalkosten ergeben sich aus der Einstufung der Person
(Projektleitung, Schliisselarbeitskraft, Verwaltungspersonal) und dem fiir die entsprechende Periode
anwendbaren Einheitskostensatz

Anmerkung: Administrative Tatigkeiten von Personen, die nicht angestellt sind (z.B. externe Lohnver-
rechnung) dirfen nicht iber diese Kategorie abgerechnet werden. Diese Kosten sind tber den in den
Einheitskosten enthaltenen Pauschalsatz abgedeckt. Unter Umstanden kénnen in dieser Kategorie
Freie Dienstnehmer und Werkvertragnehmer abgerechnet werden.

Eine gesetzliche Definition des freien Dienstvertrages besteht nicht. Nach der Rechtsprechung liegt
ein freier Dienstvertrag vor, wenn sich jemand gegen Entgelt verpflichtet, einem Auftraggeber fir
bestimmte oder unbestimmte Zeit seine Arbeitskraft zur Verfiigung zu stellen, ohne sich in personli-
che Abhangigkeit zu begeben.
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Das Recht auf jederzeitige Vertretung durch eine beliebige, fachlich geeignete Person ist ein wichti-
ges Indiz fur die persdnliche Unabhangigkeit des freien Dienstnehmers.

Bei der Abgrenzung zwischen Dienstvertrag, freiem Dienstvertrag und Werkvertrag missen die
Merkmale des freien Dienstvertrags liberwiegen. Diese sind:

e Dauerschuldverhaltnis

e teilweise Eingliederung in die Organisation des Betriebs

e keine Erfolgsabhdngigkeit des Entgelts

e grundsatzlich personliche Arbeitspflicht

e Disposition Uber die Arbeitskraft stark eingeschrankt

e personliche Abhangigkeit fehlt oder nur schwach vorhanden
e wirtschaftliche Abhangigkeit (ev. nur schwach vorhanden)
o verwendet Uberwiegend keine eigenen Arbeitsmittel

e Leistung wird zur Verfligung gestellt

e Bestimmungsfreiheit

e Kein Unternehmerrisiko

Es ist zu priifen,

e 0b das Stundenausmal} korrekt berechnet wurde
e ob der korrekte Einheitskostensatz verwendet wurde
e ob die forderfahigen Personalkosten korrekt berechnet wurden

Vorgehen bei Feststellungen:

e Betrifft die Feststellungen nicht vertragskonforme, fehlerhafte oder nicht nachvollziehbare Tatig-
keitsnachweise, sind die entsprechenden Betrage abzuerkennen.

Die angeflihrte Aufstellung betrifft die wichtigsten Moglichkeiten, ist aber nicht abschlieRend. Es liegt
im Verantwortungsbereich der FLC, zu entscheiden, wann die Zahlungsfrist unterbrochen werden
muss und wie vorzugehen ist. Im Zweifelsfall ist mit der ZWIST oder der Verwaltungsbehérde Kontakt
aufzunehmen.

3.2.2. Priifung von externen Personalkosten

Bei Vergaben innerhalb von Projekten ist darauf zu achten, dass die Vergabe nur Teile des Projekts
betrifft, die der/die Beglinstigte aus nachvollziehbaren Grinden nicht selbst umsetzen kann. Verga-
ben, die sich auf die Weitergabe von Leistungen beziehen, die Kernaufgaben des Projekts sind oder
grolRe Teile des geférderten Projekts umfassen, sind gemall der ESF-Sonderrichtlinie nicht zulassig.
Vergaben, die Regelungen bezliglich der Weitergabe von Fordermitteln enthalten (z.B. in Prozentan-
gaben), sind ebenfalls nicht zulassig bzw. forderfahig.

3.2.2.1. Priifung der Durchfiihrung von Kursen und Schulungen

Die Durchfiihrung von Kursen und Schulungen ist eine zentrale Vorhabensart im Rahmen des ESF. Bei
der Prifung der SchulungsmaBnahmen sind die Teilnehmerlnnenkosten zu beriicksichtigen.
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Die vertraglichen Grundlagen der Umsetzung von SchulungsmaRnahmen sind besonders genau zu
Uberprifen.

Bei der Abrechnung sind seitens des/der Begiinstigten vorzulegen:

e Unterzeichnete bzw. paraphierte Teilnehmerlnnenlisten im Original / Scan

e Beschreibung der Kursinhalte

o Dokumentation der Einhaltung von Publizitatsvorschriften (z.B. Foto des A3 Plakates im Schu-
lungsraum)

Abrechnungen von Kursen und Schulungen betreffen unterschiedliche Arten von Sachkosten, die in
diesem Dokument an unterschiedlichen Stellen angefiihrt sind (z. B. AfA, Reisekosten, Einhaltung von
Publizitatsvorschriften etc.) — die Regelungen der entsprechenden Kapitel sind bei der Priifung von
Kosten flir Veranstaltungen zu beriicksichtigen.

Fiir im ESF durchgefiihrte SchulungsmalRnahmen sind Indikatoren zu Teilnehmerinnen entsprechend
dem Dokument ,Definitionen der gemeinsamen ESF-Indikatoren in der Programmperiode 2014-
2020 in ZWIMOS zu erfassen. Diese TN-Daten werden der FLC fir die Priifung bereitgestellt und
miissen von dieser gepriift werden. Bei anonymisierten TN-Daten missen bei einer Vor-Ort-Kontrolle
die vollstandigen TN-Daten vorgelegt werden. Eine Zuordnung muss zweifelsfrei moglich sein. Siehe
dazu das entsprechende Kapitel dieses Handbuchs.

Es ist zu priifen, ob

e der Kurs/die Schulung grundsatzlich in der durchgefiihrten Form mit den durchgefiihrten Inhal-
ten beantragt und genehmigt wurde

e der Kurs/die Schulung im Antrag vorgesehen wurde

e unterschriebene bzw. paraphierte Teilnehmerlnnenlisten im Original/ Scan vorliegen

e die Zahl der geplanten Teilnehmerinnen erreicht/iiberschritten wurde

e die (vereinbarten) Indikatoren vollstindig und korrekt erfasst wurden

e sonstige Vorgaben des Forderungsvertrags erfiillt wurden. Diese kdnnen z. B. sein: Sachberichte,
Vorgaben zur (Dokumentation der) Zielerreichung oder anderes

e im Rahmen der Schulung den Publizitatsvorschriften entsprochen wurde

Uber die festgelegten Vorgehensweisen in anderen Kapiteln gilt bei Feststellungen:

e Betrifft die Feststellung, dass der/die Begiinstigte keine unterschriebenen bzw. paraphierten
Teilnahmelisten im Original/Scan vorlegen kann, ist die gesamte Schulung/der Kurs nicht forder-
fahig

e Betrifft die Feststellung, dass der Inhalt des Kurses/der Schulung nicht im Férderungsantrag ge-
nehmigt wurde, sind die Kosten abzuerkennen.

e Betrifft die Feststellung, dass die Teilnehmerlnnendaten nicht zumindest mit den Mindestanga-
ben zur Forderfahigkeit (siehe Kapitel Teilnehmerlnnen) erfasst sind, sind die entsprechenden
Kosten fiir diese Person abzuerkennen. Die Stammdatenbldtter miissen vom Begiinstigten auf
Anfrage vorgelegt werden.

e Betrifft die Feststellung, dass den Publizitdtsvorschriften nicht entsprochen wurde, sind Korrektu-
ren vorzunehmen
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3.3. Priifung der Einnahmen

Die moglichen Einnahmequellen eines Projekts sind im Dokument ,,Zuschussfiahige Kosten” beschrie-
ben.

Grundsatzlich sind Einnahmen in ESF-Projekten moglich. Sind Einnahmen zu erwarten, sind sie be-
reits in der Projektplanung — vor allem in der Finanzierung — zu bericksichtigen. Entstehen in einem
Projekt unerwartet Einnahmen, sind sie sofort der ZWIST zu melden. Einnahmen werden von der
Forderung abgezogen und reduzieren daher das Férdervolumen. Auch Einnahmen missen vollstan-
dig belegmaRig sowie in der Kostenstellenabrechnung fiir das Projekt erfasst sein.

3.3.1. Einnahmen aus dem Verkauf von Leistungen und Produkten

Bei der Priifung von Einnahmen aus dem Verkauf von Produkten sind die Regelungen hinsichtlich
der Forderfahigkeit des Wareneinsatzes (Zuschussfihige Kosten Teil 2 Artikel 3) zu beachten.

Fiir die Priifung ist vom/von der Begiinstigten vorzulegen:

e Angebotsunterlagen (fir Kundinnen), aus denen das Leistungsangebot sowie die Preise fir An-
gebote ersichtlich sind

e Auftragsbiicher, Auftragseingangsverzeichnisse etc., aus denen spezifische Angebote fiir KundIn-
nen hervorgehen

e Erlduterungen fur gewahrte Rabatte im Vergleich zum Leistungsangebot

e Kostenstellenauswertung etc., Umsatzlisten aus der Buchhaltung, dazugehorige Ausgangsrech-
nungen

e Zahlungsnachweise, aus denen die Zahlungseingédnge hervorgehen

Von der FLC ist zu priifen:

e 0b die Umsatze aus der Kostenstellenauswertung etc. (und die dazugehorigen Rechnungen) mit
den Auftragseingdngen libereinstimmen

e ob die Angebote an Kundinnen bzw. die generellen Preisverzeichnisse sich in den Ausgangsrech-
nungen wiederfinden

e 0ob bei Zahlungsausféllen vom/von der Beglinstigten Anstrengungen unternommen wurden, um
die offenen Posten einzutreiben. Ist dies nachweisebar, ist der Betrag nicht als Einnahme zu wer-
ten.

e ob der/die Projekttragerin die Umsatze zur Ganze in Abzug gebracht hat

e ob Umsatze bereits vorab geplant waren

e ob die erzielten Umséatze mit den Antragsunterlagen zum Férderansuchen Ubereinstimmen

e ob der Betrag auf dem Beleg richtig ist

e ob eseinen Eingangsnachweis (Kontoauszug) gibt

e ob die Einnahme dem gepriften Projekt zuzuordnen ist

e ob die Zahlung dem gepriften Zeitraum zuzuordnen ist

e 0b die Belege mit den Buchfiihrungsunterlagen libereinstimmen (Kontoauszug)

e 0ob Durchfiihrungs- und Liefernachweise vorliegen

e 0b sich aus den vorgelegten Unterlagen und der Prifungsdurchfiihrung Hinweise auf nicht ge-
meldete Einnahmen ergeben
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3.3.2. Priifung von Einnahmen aus Teilnehmerinnengebiihren?

Fiir die Priifung ist vom/von der Begiinstigten vorzulegen:

Informationsunterlagen fir potenzielle Teilnehmerlnnen, aus denen das Leistungsangebot (in-
haltlich, zeitlich) und der Preis ersichtlich sind (z. B. Angebotskataloge der Volkshochschulen, der
Weiterbildungsinstitute, div. Homepages) sowie auch die Kursnummern oder eine andere ein-
deutige Zuordnungsmaoglichkeit

Auflistung aller durchgefiihrten Kurse inklusive Kursnummer, Themen/Inhalte des Kurses, Dauer
(von-bis), Preis

Teilnehmerlnnenlisten pro Kurs im Original und an jedem Kurstag von den Teilnehmerinnen mit
einer Paraphe abgezeichnet sowie vom/von der Kursleiterin (fir den gesamten Kurs) unter-
schrieben

Einzahlungslisten, die die Einzahlung der Kursbeitrdge durch die Teilnehmerlnnen dokumentieren
Auszuge aus der Buchhaltung des/der Projekttragers/in (evt. Kostenstellenliste), aus der die Ein-
zahlungssumme (laut Einzahlungsliste) nachgeprift werden kann. Wird eine Kostenstellenliste
etc. vorgelegt, ist eine vollstdndige Ableitung von den Konten auf die Kostenstelle(n) darzustel-
len.

Zahlungsnachweise fiir die eingezahlten Kursbeitrage (Uberweisungstriger, Kassabiicher)

Von der FLC ist zu priifen,

ob die Auflistung der durchgefiihrten Kurse vollstandig ist und alle Kurse entsprechend der ver-
traglichen Grundlage durchgefiihrt wurden

ob durch die eindeutige Kennzeichnung der Kurse (Kursnummer) ein Abgleich mit den Informa-
tionsunterlagen (Angebotskatalogen) und den Teilnehmerlnnenlisten moglich ist

ob alle geplanten Kurse mit der geplanten Anzahl von Teilnehmerlnnen durchgefiihrt wurden

ob die Teilnahme in der gerade gepriiften Abrechnungsperiode liegt

ob die Summe der Einzahlungen der Gbermittelten Einzahlungslisten mit den Buchungen in der
Buchhaltung des/der Begiinstigten Uibereinstimmen

ob alle Teilnehmerlinnen, die laut den Teilnehmerlnnenlisten teilgenommen haben, bezahlt ha-
ben, ob die Zahlungen im gepriften Abrechnungszeitraum liegen und ob die Einzahlungsnach-
weise vorliegen

ob bei Zahlungsausfillen vom/von der Beglinstigten Anstrengungen unternommen wurden, um
die offenen Posten einzutreiben. Ist dies nachweisbar, ist der Betrag nicht als Einnahme zu wer-
ten.

ob es Riickerstattungen wegen Nicht-Teilnahme an einem Kurs gegeben hat und ob diese ord-
nungsgemaR ausgewiesen sind. Eventuelle Stornierungsfristen und gestaffelte Erstattungen sind
dabei zu berticksichtigen. Erfolgte nur eine Teil-Riickerstattung, ist der einbehaltene Betrag als
Einnahme zu bericksichtigen.

ob Umsatze bereits vorab geplant waren

ob die erzielten Umsatze mit den Antragsunterlagen zum Férderansuchen libereinstimmen

8 |m Regelfall bei Kursgebiihren
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e ob der Betrag auf dem Beleg richtig ist

Vorgehen bei Feststellungen in beiden Fillen

e Betrifft die Feststellung Einzahlungen, deren Betrdge nicht mit der Preisliste des/der Projekttra-
gers/in abstimmbar sind oder die aufgrund des Datums der Inanspruchnahme der Leistung nicht
dem gepriften Zeitraum zugeordnet werden kdnnen, ist mit dem/der Begtlinstigten der Sachver-
halt abzuklaren.

e Das Gleiche gilt fur Einzahlungen, die mehrere Personen umfassten, oder Einzahlungen, denen
keine konkreten Personen zugeordnet werden konnten.

e Betrifft die Feststellung Unklarheiten in der Abrechnung, wie zum Beispiel: Zuordnung einer Ein-
zahlung zum ESF-Projekt ist unklar (bezahlt vor oder nach dem Ende des ESF-Projektes), es gibt
Zahlungseingdnge von Teilnehmerlnnen, die nicht auf den Teilnehmerlnnenlisten des ESF-
Projektes aufscheinen oder Unklarheiten bezlglich Teilzahlungen, Rabatten der Arbeiterkammer,
AMS-Zahlungen usw., ist mit dem/der Beglinstigten Kontakt zur Klarung der Sachlage aufzuneh-
men.

Die angeflihrte Aufstellung betrifft die wichtigsten Moglichkeiten, ist aber nicht abschlieRend. Es liegt
im Verantwortungsbereich der FLC, zu entscheiden, wann die Zahlungsfrist unterbrochen werden
muss und wie vorzugehen ist. Im Zweifelsfall ist mit der ZWIST oder der Verwaltungsbehorde Kontakt
aufzunehmen.

Im Zweifelsfall sind bei Einnahmen die entsprechenden Betrage dem Projekt zuzuerkennen und das
Forderungsvolumen um den entsprechenden Betrag zu kiirzen.

Auch bei den Einnahmen hat eine Gegeniiberstellung der Sollwerte It. Antrag und der Istwerte laut
Abrechnung zu erfolgen. Bei Abweichungen ist dies zu dokumentieren und gegebenenfalls mit der
zustandigen ZWIST beziglich Erreichung des Projektziels Kontakt aufzunehmen. Nicht lukrierte Ein-
nahmen, die im Forderungsvertrag als geplante Einnahmen ausgewiesen sind, kdnnen nicht zu einer
Erh6hung des Fordervolumens fiihren.

3.3.3. Prifung der Eingliederungsbeihilfe

Wird fiir einen Teilnehmer oder eine Teilnehmerin vom AMS eine Eingliederungsbeihilfe gezahlt und
wird diese nicht in die ESF-Kofinanzierung eingerechnet, ist sie als Einnahme zu werten, da sie die
Personalkosten des/der Beglinstigten direkt reduziert. Begiinstigte missen anfihren, ob sie Einglie-
derungsbeihilfe flr Teilnehmerinnen beantragt haben und ob diese genehmigt wurde.

Eingliederungsbeihilfen sind bei Nicht-Heranziehung zur Kofinanzierung als Einnahmen im Antrag
anzufihren. Sollen die Eingliederungsbeihilfen zur Kofinanzierung herangezogen werden, so sind
diese im Finanzplan darzustellen und reduzieren somit die forderfahigen Teilnehmerlnnenkosten.

Eingliederungsbeihilfen fir Projektmitarbeiterinnen sind im Finanzplan nicht zu bericksichtigen und
haben somit keinen Einfluss auf die Hohe der forderfahigen Kosten.
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3.4. Priifung der Teilnehmerinnen

Fiir Teilnehmerlnnen innerhalb eines ESF-Projekts kénnen, miissen aber nicht, Kosten anfallen. Auch
Teilnehmerlnnen, fir die keine Kosten anfallen, miissen beziiglich ihrer Teilnahme geprift werden.
Wichtig fur die Durchfihrung der FLC ist vor allem die Abgrenzung zwischen der Férderfahigkeit der
Teilnehmerlnnen und der Zuzahlung der Teilnehmerinnen zum Monitoring, da diese unterschiedliche
Mindestangaben erfordern. Ein/e Teilnehmerln ist nicht automatisch nicht forderfahig, wenn diese
nicht vollstdandig angelegt sind und somit nicht im Monitoring verwendet werde kann.

Die FLC hat bei Vorliegen von Teilnehmerinnenkosten diese auf ihre Forderfahigkeit zu prifen. Zu-
satzlich ist es immer, auch wenn keine Teilnehmerinnenkosten verrechnet werden, notwendig, die
Teilnehmerlnnen beziglich korrekter Erfassung im Monitoringsystem zu prifen.

3.4.1. Teilnehmerinnenindikatoren

Die FLC prift bei jeder vorgelegten Abrechnung, ob approbierte Berichte zu den Teilnehmerlnnenin-
dikatoren vorliegen. Es ist jedenfalls sicherzustellen, dass vor Abschluss der Endabrechnung durch die
FLC samtliche Bericht zu den Teilnehmerlnnenindikatoren bereits durch die ZWIST approbiert sind.

Dabei ist generell durch die FLC zu priifen,

o ob die Beglinstigten die Indikatoren wie vereinbart erfasst haben
. ob die Indikatoren wie im Dokument festgelegt definiert wurden
. ob die festgelegte Anzahl/Hohe der Indikatoren erreicht wurde und wenn nein, die Hohe und

den Grund der Abweichung (falls Ziele mit Indikatoren vereinbart wurden).

Werden vertraglich vereinbarte Indikatoren bei Werkvertragen nicht erreicht, liegt eine Leistungssto-
rung vor und es entsprechend Kapitel 5 zu priifen, ob eine finanzielle Korrektur und in welcher Hohe
diese erforderlich ist.

Werden vertraglich vereinbarte Indikatoren bei Fordervertragen nicht erreicht, muss geprift werden,
ob beim/bei der Beglinstigten grundsatzlich subventionsgerechtes Verhalten vorliegt. Nur wenn an
diesem Zweifel bestehen, sind Kiirzungen in Erwagung zu ziehen. Vor Forderungskirzungen aufgrund
nicht erreichter Indikatoren im Bereich Fordervertrage ist jedenfalls mit der ZWIST bzw. der VB Kon-
takt aufzunehmen.

Zur Erfassung der Indikatoren hat die Verwaltungsbehorde ein Stammdatenblatt entwickelt. Dieses
Stammdatenblatt enthdlt alle Informationen zur Erhebung der notwendigen Daten, die Zustimmung
zur Datennutzung sowie den Hinweis (iber die ESF-Finanzierung des Projektes und stellt die Aus-
gangsbasis flr die Prifung der Teilnehmerlnnenindikatoren dar. Ist das Stammdatenblatt vollstandig
ausgefullt, kann der/die Teilnehmerln in das Monitoringsystem aufgenommen werden.

Vorzulegende Unterlagen

e Unterzeichnete Stammdatenblatter laut Vorgabe des ESF
e Aufstellung tber die Teilnehmerlnnen im gepriften Zeitraum (in Excel)
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e Nachweis der Zielgruppenzugehorigkeit (=Forderfahigkeit) der Teilnehmerinnen entspre-
chend den vertraglichen Grundlagen®

o Nachweis, dass die Teilnehmerlnnen lber die ESF-Kofinanzierung informiert wurden

e Zeitaufzeichnungen, Anwesenheitslisten (sachliche Nachweise der Teilnahme am Vorhaben)

Daraus abgeleitet hat die FLC bei den Teilnehmerindikatoren zu priifen,

e obdie Teilnehmerinnen mit der angefiihrten Zielgruppe des Projekts tibereinstimmen.®

e ob fiir alle Teilnehmerinnen unterzeichnete Stammdatenblatter vorgelegt wurden.

e ob alle Teilnehmerinnen mit den Mindestdaten It. Musterformular erfasst wurden.

e ob die Inhalte der Stammdatenbldtter mit den Eintragungen in die ESF-Datenbank libereinstim-
men.

e ob unterschriebene bzw. paraphierte Anwesenheitslisten fiir die einzelnen Kurstermine vorgelegt
wurden.

e 0ob es vertragliche Vorgaben hinsichtlich zum Beispiel Fortschrittsberichte, Sachberichte etc. gibt.
Falls ja, sind diese ebenfalls zu priifen.

e 0b die Teilnehmerinnen nachweislich tber die Teilnahme an einer vom ESF kofinanzierten Mal3-
nahme unterrichtet wurden — auch wenn diese sich weigerten, das Stammdatenblatt zu unterfer-
tigen.

Die Projekttrager sind grundsatzlich verpflichtet, alle Anstrengungen zu unternehmen, um alle Teil-
nehmerlnnen-Indikatoren korrekt und vollstandig zu erfassen. Gibt es bei diesen Priifungen trotzdem
Feststellungen hinsichtlich Nicht-Zugehorigkeit zur Zielgruppe oder fehlende Nachweise, z.B. unvoll-
standige oder nicht vorhandene Stammdatenblitter, kénnen die Kosten fiir den/die Teilnehmerin
dennoch forderfahig sein, sofern die Grunddaten flr den Nachweis der Férderfahigkeit (siehe Kapitel
3.5.2) vorliegen. Flur das Monitoring bedeutet dies, dass die Teilnehmerlnnen als ,unvollstandig”
markiert werden missen. Die unvollstiandigen Teilnehmer sind mit der ZWIST zu besprechen — sollte
der Grofiteil der Teilnehmerlnnen (ber unvollstandige Daten verfiigen, so ist dies auch in eine Be-
sprechung zwischen ZWIST, VB und FLC einzubringen.

Die Teilnehmer kdnnen die Erfassung der Daten (iber das Stammdatenblatt jedoch auch verweigern,
aber trotzdem am Projekt teilnehmen. Es ist jedoch darauf zu achten, dass der/die Teilnehmerin
dann in nachweislicher Form von der ESF-Finanzierung informiert wird.

AuRBerdem ist zu beachten, dass die Erhebung bestimmter Kategorien von Daten in Osterreich unzu-
lassig ist — zum Beispiel Daten hinsichtlich Migrationshintergrund, ethnischer Zugehorigkeit etc. In
diesem Fall kommen Sonderregelungen hinsichtlich Nachweis der Zielgruppenzugehdorigkeit zur An-
wendung. Sofern hierzu keine vertraglichen Regelungen vorliegen, ist bei Unklarheiten diesbeziiglich

9 Info — Mail 2/2016: Der Auswahlprozess, also jener Prozess der festlegt, wie die jeweilige Organisation ihre
Teilnehmer auswiahlt, ist nachvollziehbar darzulegen, um zu verhindern, dass eine Uberpriifung der Zugehérig-
keit jeder einzelnen Person zu der jeweiligen Zielgruppe zu erfolgen hat, insbesondere in jenen Fillen, in denen
den Teilnehmern die Zugehdrigkeit zur Zielgruppe nicht bewusst ist (z.B.: NEETs) bzw. eine Uberpriifung samtli-
cher Teilnehmer nicht méglich ist. (siehe auch GZ: 439.014/0163-VI/A/9/2016)

10 Sjehe FuBnote 19
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mit der Verwaltungsbehorde Kontakt aufzunehmen und die Anerkennbarkeit der Zielgruppennach-
weise abzuklaren.

Es kann auch passieren, dass die Teilnehmerlnnen lhre Zustimmung widerrufen — in diesem Fall mis-
sen die erhobenen Daten geldscht werden. Es ist erneut eine Information Gber die ESF-Finanzierung
auszustellen und von den Teilnehmerlnnen unterschreiben zu lassen.

Achtung: Zur Forderfahigkeit sind die Grunddaten auf einem eigenen Formular zu erheben und
nochmals mit Unterschrift zu bestatigen.

3.4.1.1. Umfang der Priifung

Grundsatzlich ist eine 100 % Priifung der Teilnehmerinnenindikatoren vorgesehen. Die Mdglichkeit

einer Stichprobenpriifung bei umfangreichen Teilnehmerlinnendaten ist gegeben. Das geplante
Stichprobenkonzept ist jedenfalls vor Anwendung mit der VB abzustimmen.

3.4.2. Teilnehmerinnenkosten

Unter Teilnehmerinnenkosten sind Kosten zu verstehen, die vom/von der Beglinstigten oder von
Dritten getragen werden und den Teilnehmerinnen individuell zugeordnet werden kénnen. Darunter
fallen primar:

e Gehaltskosten flr Transitarbeitskrafte

e Kosten fiir (therapeutisches) Taschengeld

e  Zuschiisse zum Lebensunterhalt der Teilnehmerinnen (DLU)
e Eingliederungsbeihilfe (EB)

Welche Kosten als Teilnehmerinnenkosten anzuerkennen sind, ist in den Art. 7 und 8 der Zuschussfa-
higen Kosten geregelt. Kosten fur Teilnehmerinnen (Art und Hohe) missen jeweils im Forderungsan-
trag angeflihrt sein und sind damit Vertragsbestandteil.

Dem Vertrag ist zu entnehmen, welche Art von Teilnehmerinnenkosten im Rahmen des Projekts
moglich ist. Danach orientieren sich die vorzulegenden Unterlagen:

Grunddaten zum Nachweis der Férderfahigkeit

Unabhangig von der Aufnahme in das Monitoringsystem zur Zielwertmessung sind folgende Daten
von den Teilnehmerlnnen unbedingt zu erfassen, damit fir diese Kosten abgerechnet werden koén-
nen:

e Name

e Kontaktdaten

e Geburtsdatum

e Geschlecht

e Ein- & Austrittsdatum

e Nachweis der Zielgruppenzugeharigkeit (siehe auch FuBnote 20)
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Angestellte Teilnehmerinnen'!

e Dienstvertrage

e Quartalslohn- bzw. Quartalsgehaltskonto bzw., wo erforderlich, Gesamtjahreslohn- bzw. Gesamt-
jahresgehaltskonto fir jede/jeden der im Vorhaben tatigen Teilnehmerlnnen, fir die Personal-
kosten eingereicht werden

e Bankkontoauszug (Uberweisungsbeleg), der den Zahlungsabfluss der Gehalts-/Lohnzahlungen an
die Mitarbeiterlnnen dokumentiert

e Nachweise der Sozialversicherung oder des Finanzamtes Uber die ordnungsgemafle Abfuhr der
Lohn-/Gehaltsabgaben fir den Vorhabenzeitraum

e Rechnungen fir AusbildungsmaRnahmen, Teilnahmebestatigungen sowie Rechnungen fiir abge-
legte Prifungen fir WeiterbildungsmaBnahmen bei externen Kurstragerinnen und, wenn vor-
handen, Reisekosten

Kosten fir Teilnehmerlnnen, die beim/bei der Begiinstigten angestellt sind, werden wie Personalkos-
ten gem. Kap. 3.2 abgerechnet. Zu beachten ist, dass die Vorlage von Lebensldaufen und Vordienstzei-
ten bei Transitarbeitskraften im Rahmen eines Arbeitstrainings entfallt, da ihre Einstufung gem. § 16
(3) im BABE-KV bzw. in den anwendbaren KV geregelt ist. Ebenso entfillt der Nachweis von Vor-
dienstzeiten und Lebensldufen bei Transitarbeitskraften, die bei einem Sozialokonomischen Betrieb,
einem Gemeinn(tzigen Beschaftigungsprojekt oder einer dhnlich gelagerten MaRnahme gem. Aus-
nahmebestimmungen des § 2a SWO-KV beschéftigt sind.

Sofern Teilnehmerlinnen Zahlungen vom AMS, z. B. in Form von Arbeitslosengeld, Notstandshilfe etc.,
erhalten, sind von den fiir die jeweiligen Teilnehmerlnnen zustandigen regionalen Geschaftsstellen
des AMS erstellte und bestatigte Auszahlungslisten vorzulegen.

Je nach Sachlage ist von der FLC Folgendes zu priifen:

e Bei angestellten Teilnehmerinnen sind die Regelungen des Kapitels 3.4.1. sinngemall anzuwen-
den. In Bezug auf die Einstufung der Teilnehmerlnnen ist darauf zu achten, ob diese gem. den
einschlagigen Bestimmungen des SWO-KV bzw. des BABE-KVs oder eines anwendbaren KV er-
folgte.

e Bei geringfligig beschaftigten Teilnehmerlnnen ist zu prifen, ob die Regelungen des ASVG beziig-
lich geringfiigiger Beschaftigung eingehalten wurden. Weiters sind die Lohnkonten, die Auszah-
lung des Lohns sowie die Abfuhr der Unfallversicherung an die GKK zu priifen.

e Bei geringfligig beschiftigten Teilnehmerinnen, bei denen der/die Begiinstigte die freiwillige
Selbstversicherung gem. § 19 a ASVG fiir die Teilnehmerlnnen tGbernimmt, ist zu prifen, ob diese
Teilnehmerlinnen geringfligig beim/bei der Beginstigten beschiftigt sind, sowie der Zahlungs-
nachweis an die GKK.

e Bei Teilnehmerlnnen, die Leistungen vom AMS beziehen, ist zu prifen, ob die Hohe der vom/von
der Beglinstigten eingereichten Betrdage mit den Bestatigungen des AMS Ubereinstimmt. Es ist
auch zu prifen, ob die aufgelisteten Leistungen des AMS in die Kofinanzierung einzurechnen sind
(siehe auch Kapitel 3.2.4 — Prifung der Finanzierung).

1 Im Regelfall , Transitarbeitskrafte”.
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Vorgehen bei Feststellungen

e Betrifft die Feststellung Kosten angestellter Teilnehmerlnnen, sind die Bestimmungen des Kapi-
tels Personalkosten anzuwenden.

Die angeflihrte Aufstellung betrifft die wichtigsten Méglichkeiten, ist aber nicht abschlieRend. Es liegt
im Verantwortungsbereich der FLC, zu entscheiden, wann die Zahlungsfrist unterbrochen werden
muss und wie vorzugehen ist. Im Zweifelsfall ist mit der ZWIST oder der Verwaltungsbehorde Kontakt
aufzunehmen.

4, Verwaltungspriifungen bei allen Vorhaben: Inhaltliche Priifung
4.1. Indikatoren

Im Zuge der Erarbeitung der Calls und Vergaben kénnen die ZWISTEN bzw. die projektverantwortli-
chen Forderstellen festlegen, inwieweit jeder Call bzw. jede Vergabe zur Erfiillung der im Operatio-
nellen Programm vorgegebenen Indikatoren beitragen soll. Die Anforderung zur Erfillung dieser In-
dikatoren wird in den Forderungs-/Werkvertragen vertraglich vorgegeben.

Es missen nicht in jedem Fall Indikatoren vereinbart sein, zu priifen sind sie folgerichtig nur dort, wo
es Vereinbarungen gibt. Weiters gibt es Indikatoren, die erst nach Ende der MaRnahme abgefragt
werden kdnnen — auch diese sind im Zuge der FLC nicht zu prifen.

Die Verwaltungsbehorde hat das Dokument , Definitionen der gemeinsamen ESF-Indikatoren in der
Programmperiode 2014-2020" erarbeitet. Dieses bildet die Grundlage fiir die Prifung der Indikatoren
flr die ZWIST und FLC.

Die Priifung der Indikatoren — auch in Bezug auf die Abgrenzung zwischen der Férderfahigkeit einzel-
ner Teilnehmerinnen und deren Beriicksichtigung im Monitoring - durch die FLC ist im Kapitel 3.5
beschrieben.

Auf Aufforderung der ZWIST hat der/die Beglinstigte Teilnehmerinnenberichte im System zu generie-
ren und zur Priifung durch die ZWIST freizugeben. Die ZWIST priift diese Berichte im Detail und kann
den Bericht approbieren oder zur Bearbeitung durch den/die Projekttragerin zurlickschicken. Es steht
der ZWIST frei, zur Priifung der Indikatoren die notwendigen Nachweise anzufordern und Vor-Ort-
Kontrollen durchzufiihren. Erst wenn die ZWIST samtliche Indikatorenberichte approbiert hat, kann
die FLC die Endabrechnung abschlieRen.

Nahere Erlduterungen iZm der Indikatorenprifung in der ZWIST Sektion IV BMASK:

Die Landesstelle tGberpriift am Ende des Projektjahres, ob die vereinbarten Indikatoren in der MaR-
nahme erreicht worden sind. Der Stab Uberprift/approbiert am Ende der Forderperiode, ob diese
Gesamtzahlen im jeweiligen Jahr erreicht worden sind.
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4.2. Publizitatsvorschriften

Nach VO (EU) 1303/2013, Anhang XlI sind Veréffentlichungen, die aus Mitteln des Européischen Sozi-
alfonds finanziert werden, mit dem entsprechenden Hinweisen auf die ESF-Finanzierung zu versehen.
Geschieht dies seitens des/der Beglinstigten nicht, sind die fir diese Veroffentlichung aufgewende-
ten Mittel nicht ESF-forderfahig.

Aus diesem Grund werden die Beglinstigten (im Fall von Projekten) und die Werkvertragsnehmerin-
nen (im Fall von Vergaben) vertraglich dazu verpflichtet, dass bei allen Veréffentlichungen und bei
Veranstaltungen in der Offentlichkeit an gut sichtbarer Stelle der Hinweis ,Geférdert aus Mitteln des
Europaischen Sozialfonds” angebracht wird.

Die Europaische Kommission und der ESF Osterreich stellen dazu auf ihren Webseiten die verpflich-
tend zu verwendenden Vorlagen (richtige GréRe, Schrift etc.) zur Verfiigung.'? Die Bestimmungen des
Anhang Xll der VO (EU) Nr. 1303/2013 iber die zu treffenden Informations- und PublizitatsmaRRnah-
men sind zu beachten.

Soweit moglich, ist die Einhaltung der Publizitatsvorschriften von der FLC auch im Rahmen der Vor-
habenprifungen auf Basis von Standardeinheitskosten Personal/Projektkosten zu prifen. Dazu mis-
sen von den Beglinstigten die im Rahmen der Vorhaben erstellten Publikationen, aber auch die ver-
wendeten Unterlagen und Formulare als Belegexemplare vorgelegt werden.

Die FLC hat zu priifen,

e 0b die Beginstigten eine Liste aller Veroffentlichungen, die mit ESF-Mitteln erfolgt sind, sowie
die Veroffentlichungen selbst, Gbermittelt haben.
e ob die Publikationen den Vorschriften des Anhang XIl der VO 1303/2013 entsprechen.

Die Erfillung der Publizitatsvorschriften ist jedenfalls auch ein Schwerpunkt bei den Vor-Ort-
Kontrollen. Hier ist insbesondere darauf zu achten, ob wenigstens ein Plakat (MindestgroRe A3) an
einer gut sichtbaren Stelle — z.B. im Eingangsbereich des Gebdudes — angebracht wurde.

Vorgehen bei Feststellungen

Auf kleinen Werbeartikel (z.B. Bleistifte, Kugelschreiber, USB-Sticks, etc.). muss das ESF-Logo nicht
angebracht werden.

Wurde jedoch das falsche Logo (GréRe, Farbe, alte Periode) etc. verwendet, so kann bei erstmaligen
Feststellungen eine Empfehlung ohne finanzielle Korrektur ausgesprochen werden. Wiederholt sich
der Fehler trotz Empfehlung in einer der Empfehlung folgenden Abrechnung und war der Fehler dem
Beglinstigten zum Zeitpunkt der Verwendung des falschen Logos bekannt, so ist analog obiger Auflis-
tung eine finanzielle Korrektur im Ausmalf von 20 % vorzunehmen. Die Empfehlung gilt aus ausge-
sprochen, wenn der Projekttrager schriftlich und nachweislich — z.B. Giber das Protokoll zur Schluss-
besprechung — iber das Vorliegen eines Fehlers informiert wurde.

12 siehe Leitfaden zu den Informations- und Publizititsvorschriften ESF-finanzierter Projekte auf www.esf.at
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Es ist jedoch darauf zu achten, dass abgeleitet aus den Prinzipien Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit
»alte” Informationsmaterialien mit z.B. dem Logo der vergangenen Programmperiode weiterverwen-
det werden kénnen. Eine Korrektur hat in diesen Fallen daher nur bei einer Neubestellung zu erfol-
gen. Aus diesem Grund fuhrt auch ein Schwarz-WeiR Ausdruck eines farbigen Logos nicht zu Kiirzun-
gen, da hier das Original (die digitale Version) entscheidend ist und nicht die Wahl des Ausdrucks.

Korrekturen auf Projektebene:

Zielsetzung der ESF Offentlichkeitsarbeit ist es den Bekanntheitsgrad des ESF, den Finanzierungsbei-
trag der Europaischen Union und den Mehrwert der Europdischen Forderinstrumentarien zu stei-
gern. Es ist daher sicherzustellen, dass alle Aktivitaiten im Rahmen der ESF Umsetzung mit der Erfil-
lung der Publizitatsvorschriften zu dieser Zielsetzung beitragen und der Wille zur Erreichung dieser
Zielsetzungen vorhanden ist.

Sollte Gegenteiliges festgestellt werden, sind in Absprache mit der Verwaltungsbehorde und der Zwi-
schengeschalteten Stelle addquate Abhilfemalnahmen zu veranlassen.

Fir weiteren Informationen beziiglich Publizitatsvorschriften und den einzuhaltenden Regelungen
findet sich auf der ESF-Homepage auch ein detaillierter Leitfaden mit Stand Méarz 2015.

(Link: http://www.esf.at/esf/service/leitfaeden-und-weitere-publikationen/)

4.3. Querschnittmaterien

Wie in Kapitel 1.10 beschrieben, sind fiir das Operationelle Programm Beschéftigung ESF in Oster-
reich Querschnittmaterien definiert. Diese sind

e Nachhaltige Entwicklung
e Chancengleichheit und Nichtdiskriminierung
e Gleichstellung von Frauen und Mannern

Die Priifungshandlungen zum Thema Querschnittsmaterien sind dem FLC-Handbuch zu entnehmen.
4.4. Beihilferecht

Im Zuge der Vorhabenauswahl ist es die Aufgabe der ZWIST, eine Priifung der Beihilferelevanz jeder
Vorhabenart/jedes Vorhabens durchzufiihren und diese Priifung zu dokumentieren. Es ist nicht die
Aufgabe der FLC, diese beilhilferechtliche Uberpriifung inhaltlich zu kontrollieren. Allerdings muss die
FLC Uberpriifen, ob die beihilferechtliche Uberpriifung stattgefunden hat und ob zu dieser Fragestel-
lung eine Stellungnahme vorliegt.

Die Prufungshandlungen zum Thema Beihilfenrecht sind dem FLC-Handbuch fiir die Echtkostenab-
rechnung zu entnehmen.

4.5. Vergaberecht

Grundsatzlich wird festgehalten, dass mit Anwendung der Standardeinheitskosten Perso-
nal/Projektkosten die Angemessenheit der abgerechneten Kosten gewihrleistet ist.
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Dennoch verpflichtet sich der Beglinstigte, das Bundesvergabegesetz idgF einzuhalten. Etwaige
Wertgrenzen aus dem Zuschussfahigen Kosten fiir Vergaben unterhalb der Direktvergabeschwelle
sind in diesem Sinne nicht relevant.

Da vom Begiinstigten im Zuge der Abrechnung keine Belege (z.B. Sachkostenbeleg zur Anschaffung
Bliromaterial) mehr vorgelegt werden miissen, entfallt fiir die FLC die Prifung der einzelnen Verga-
ben. Die Priifung der FLC beschrankt sich somit auf analytische Prifungshandlungen, ob der Begiins-
tigte aus seiner Organisation heraus in der Lage ist, den Bestimmungen des Bundesvergabegesetzes
idgF zu entsprechen. Dies erfolgt Gber folgende Priifungshandlungen:

1) Prifung, ob der Beglinstigte interne Beschaffungsrichtlinien aufweist.
2) Prifung, ob der Beglinstigte eine eigene Vergabeabteilung bzw. Experten fir Vergaben zur
Verfligung hat.

Gibt es geordnete Prozessablaufe und zentrale Ansprechpartner fiir Vergaben, kann davon ausge-
gangen werden, dass der Beglnstigte die Vorgaben des Bundesvergabegesetzes idgF einhalt.

Da keine tatsachliche Priifung der (potentiell) durchgefiihrten Vergaben vorgenommen wird, kénnen
sich aus dieser Priifungshandlungen auch keine finanziellen Korrekturen ergeben. Die FLC muss je-
doch Hinweise auf eine (potentielle) Nicht-Einhaltung des Vergaberechts dokumentieren und die
ZWIST muss diese Informationen in der nachsten Runde der Projektauswal entsprechend beriicksich-
tigen.

4.6. Betrug und UnregelmaRigkeiten

Im gesamten Prifprozess der FLC ist darauf zu achten, ob es Hinweise beziiglich Betrug oder Unre-
gelmaRigkeiten gibt. Die in diesem Zusammenhang gesetzten Prifschritte sind auch im Prifbericht zu
dokumentieren. Regelungen hierzu befinden sich im FLC-Handbuch.

5. Vor-Ort-Kontrollen

Die Regelungen zur Durchfiihrung von Vor-Ort-Kontrollen sind dem FLC-Handbuch fiir die Echtkos-
tenabrechnung zu entnehmen.
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Anhange

Anhang 1: Vorlage flr die Abnahme des FLC-Prifberichtes durch die ZWIST (intern)
Anhang 2: Prifvermerk der FLC (intern)

Anhang 3: Arbeitsplatzbeschreibung

Anhang 4: Checklisten zur Durchfiihrung der Verwaltungsprifungen

Anhang 5: Muster-Checkliste zur Durchfiihrung der Vor-Ort-Kontrollen durch die FLC
Anhang 6: Stichprobenkonzepte der FLC (intern)

Anhang 7: Kostensatze nach Giltigkeitszeitraum
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