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Merkblatt zuwendungsfihige Ausgaben fiir Letztempfanger

(zur Weitergabe an Empfanger von Weiterleitungen)

Als Letztempfanger gelten fir Sie die mit dem Zuwendungsbescheid oder dem Weiterleitungsvertrag
fur verbindlich erklarten Allgemeinen Nebenbestimmungen fiir Zuwendungen zur Projektférderung
(ANBest-P) bzw. die Allgemeinen Nebenbestimmungen fir Zuwendungen zur Projektférderung an
Gebietskorperschaften und Zusammenschliisse von Gebietskorperschaften (ANBest-Gk).

Gemal Nr. 1.1 ANBest-P/ANBest-Gk sind Sie verpflichtet, die Zuwendung wirtschaftlich und sparsam
zu verwenden. Dieses Merkblatt gibt IThnen einen ersten Uberblick {iber zuwendungsfihige Ausgaben
im Rahmen der Férderung durch das Bundesprogramm ,,Demokratie leben!*.

Zur wirtschaftlichen und sparsamen Mittelverwendung gehort, dass Sie die Vorteile des Wettbewerbs
nutzen und die bzw. den wirtschaftlich glinstigsten Vertragspartnerin bzw. -partner auswahlen.
Vergleichsangebote sind aktenkundig zu machen, angebotene Skonti und Rabatte missen in Anspruch
genommen werden. Weiterhin ist das Vergaberecht grundsatzlich einzuhalten. Weiterfiihrende
Informationen hierzu finden Sie im Merkblatt Vergabe von Leistungen.

Ausgaben sind grundsatzlich nicht zuwendungsfahig, wenn

e Belegdatum, Leistungszeitraum oder Zahlungsfluss auRerhalb des Bewilligungszeitraumes

liegen,

e die Ausgaben nicht direkt zur Zielerreichung des Projektes beitragen und

e die Ausgaben nicht im verbindlichen Finanzierungsplan enthalten sind.
Entsprechend der Jahrlichkeit des Bundeshaushaltes sind die weitergeleiteten Bundesmittel nicht in
das folgende Haushaltsjahr Gbertragbar. Mittel dirfen daher grundsétzlich nur im betreffenden
Haushaltsjahr und nicht fiir Rechnungsbegleichungen im folgenden Jahr verwendet werden.

Personal- und Sachausgaben

Zuwendungsfihig sind ausschliellich tatsdchlich getétigte und anhand von Einzelbelegen
nachweisbare Personal- und Sachausgaben, wenn der Rechtsgrund der Zahlung wahrend des
Bewilligungszeitraums bzw. der Vertragslaufzeit entstanden ist und die erbrachte Leistung innerhalb

des Bewilligungszeitraums bzw. der Vertragslaufzeit kassenwirksam bezahlt worden ist.

Stand: 24.11.2020
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Der Geldfluss muss nachweisbar sein, und der Projektbezug muss eindeutig aus allen Belegen
hervorgehen.

Personalausgaben

Auf Verlangen der in Ihrem Zuwendungsbescheid oder dem Weiterleitungsvertrag benannten
prifberechtigten Stelle sind die Personalausgaben dem Grunde und der Hohe nach zu belegen. Dazu
werden in der Regel der Arbeitsvertrag, die Stellenbeschreibung und/oder die Tatigkeitsbeschreibung,
der Qualifikationsnachweis, der Stundennachweis bei anteiliger Beschaftigung im Projekt (weniger als
100 %) und der Zahlungsfluss per Kontoauszug angefordert.

Einhaltung des Besserstellungsverbotes

Bei Projektférderungen entsprechend den Regelungen der ANBest-P ist das Besserstellungsverbot
(vgl. Nr. 1.3 ANBest-P) zu beachten, wenn Ihre Gesamtausgaben iberwiegend aus Zuwendungen der

offentlichen Hand finanziert werden.

Soweit Sie dem Besserstellungsverbot unterliegend diirfen Sie ihren Beschéftigten weder Entgelte Gber
Tarif des 6ffentlichen Dienstes (TV6D) noch sonstige Gber- oder auRertarifliche Leistungen gewahren
(Nr. 1.3 ANBest-P). Das Verbot betrifft somit die gesamte Ausgestaltung des Arbeitsverhaltnisses.

Dazu gehdéren insbesondere:

o Entgelte, Beitrage zur zusatzlichen Alters- und Hinterbliebenenversorgung,
Jahressonderzahlungen (,Weihnachtsgeld®), Leistungs- und Erfolgspramien,

o Aufwandsentschadigungen, Zulagen, Beihilfen, Verpflegungszuschiisse, Trennungsgeld,
Fahrtkostenzuschiisse, Wohnungsfiirsorge, Personaldarlehen, Versicherungen,

e Arbeitszeitregelungen, Erholungs- und Sonderurlaub, Nebentatigkeiten, private Nutzung
dienstlich gesammelter Bonusmeilen,

e Reisekosten, Gestellung von Dienstkraftfahrzeugen, Ausstattung der Geschaftszimmer,

verbilligtes Essen aufgrund von Kantinenzuschiissen.

Bei weiteren materiellen Leistungen oder Vergilinstigungen fiir Ihre Beschiftigten handelt es sich
grundsatzlich um VerstéRe gegen das Besserstellungsverbot. Das gilt auch fir Leistungen, die aufgrund
von Dienst- oder Betriebsvereinbarungen zu gewdhren sind. Diese sind folglich nicht

zuwendungsfahig.

Ausgaben fir Verpflegung

Speisen und Getrdnke bei Beratungsgesprachen, Besprechungen oder dhnlichen Treffen am Projektort
sind nicht zuwendungsfahig.

Sofern im Rahmen von Veranstaltungen Ausgaben fiir Verpflegung anfallen, gelten die Regelungen fiir
die Vergabe von Leistungen entsprechend (vgl. hierzu Merkblatt Vergabe von Leistungen).

Ausgaben fiir alkoholische Getranke sind in keinem Fall zuwendungsféhig.

Leasing
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Das Leasing von im Projekt genutzten Gegenstinden ist nur dann zuwendungsfdhig, wenn
nachgewiesen werden kann, dass es sich hierbei um die kostengiinstigste Nutzungsform handelt. Vor
dem Abschluss von Leasingvertragen muss die Zustimmung der mittelweiterleitenden Stelle eingeholt
werden.

Reisekosten

Regelungen und Informationen zu den zuwendungsfahigen Reisekosten finden Sie im Merkblatt
Reisekosten.

Ausgaben fiir Honorarleistungen

Honorare sind Ausgaben, die fiir die Erbringung einer (Dienst-)Leistung gezahlt werden. Bei Abschluss
von Honorarvertragen missen Sie das Vergaberecht sowie die Grundsdtze der Wirtschaftlichkeit und
Sparsamkeit beachten.

Das vereinbarte Honorar muss in angemessenem Verhiltnis zur Qualifikation der Honorarkraft stehen
und marktiiblich sein. Der Abschluss eines Honorarvertrags mit Mitarbeitenden aus Ihrem
Personalbestand ist ausgeschlossen, wenn diese bei Ihnen bereits sozialversicherungspflichtig
beschéftigt sind.

Ein Honorarvertrag muss mindestens enthalten:

e die Namen der Vertragspartnerinnen und -partner;

e die Laufzeit des Honorarvertrags;

e den Gegenstand des Honorarvertrags (die zu erledigenden Aufgaben im Projekt);
e die dabei anfallende und zu leistende Arbeitszeit (Stunde/Tage);

e das Honorar pro Stunde oder pro Tag;

e das voraussichtliche Gesamthonorar;

o die rechtsverbindlichen Unterschriften der Vertragspartnerinnen und -partner.

Folgende Unterlagen miissen dem mittelweiterleitenden Stelle auf Verlangen vorgelegt werden:

o der Auftrag, Vergleichsangebote und die Dokumentation der Vergabe zum
Honorarvertrag (gilt fir Honorarvertrage tiber einem geschatzten Netto-Auftragswert in
Hohe von 3.000,00 € (ab 01.01.2022: 1.000,00 €); vgl. Merkblatt zur Vergabe von
Leistungen);

e ein Nachweis tber die Qualifikation der Honorarkraft;

e Rechnungen liber die erbrachten Leistungen der Honorarkraft;

o ggf. Stundennachweise, die die erbrachte Arbeitszeit belegen;

e Belege (Kontoausziige oder Kassenbuchauszug bei Barzahlungen) tiber die Zahlung an
die Honorarkraft.
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Investitionen

In Erganzung zu Nr. 4 ANBest-P/ANBest-GK sind alle im Bewilligungszeitraum angeschafften
Gegenstiande mit einem Anschaffungspreis ab 800,00 € (netto, ohne Umsatzsteuer) zu inventarisieren.

Weiterhin gilt, dass Gegenstande, die zur Erflllung des Zuwendungszwecks im Gesamtférderzeitraum
mit weitergeleiteten Bundesmitteln erworben oder hergestellt werden, ausschlieBlich fiir den
Zuwendungszweck zu verwenden und sorgfiltig zu behandeln sind. Die mit der Zuwendung
erworbenen Gegenstinde bleiben fiir die Gesamtdauer des Projektes an den Zuwendungszweck
gebunden. Gegenstinde, die aufgrund eines Werts von tiber 800,00 € (netto, ohne Umsatzsteuer) der
Inventarisierungspflicht unterliegen, sind nach Ablauf des Gesamtfdrderzeitraums am Markt zu
verduRern. Der Verkaufserlds ist an die mittelweiterleitende zu erstatten. Besteht Ihrerseits Interesse
daran, den Gegenstand zu behalten, so ist der mittelweiterleitenden Stelle der Restwert zu erstatten.
Die Pflicht zur VerduRerung und Erstattung gilt nicht, wenn der Restwert des beschafften Gegenstands
zum Zeitpunkt des Projektendes nach Abzug der in der Abschreibungstabelle fiir allgemein
verwendbare Anlagegiiter (AfA-Tabellen) festgelegten Abschreibungssatze unter 800,00 € (netto, ohne
Umsatzsteuer) liegt oder die Verwendung des Gegenstands in einem Anschlussvorhaben erfolgt,
schriftlich nachgewiesen wird und eine vorherige Zustimmung durch die mittelweiterleitende Stelle
erfolgte. Die VerduRerung, die Auskehrung des Verkaufserldses, die Erstattung des Restwerts bzw. der
Nachweis (iber die Weiterverwendung im Rahmen eines Anschlussvorhabens haben innerhalb der Frist

zur Vorlage des Verwendungsnachweises zu erfolgen und sind in diesem entsprechend auszuweisen.

Die entsprechenden vergaberechtlichen Regelungen sind zwingend einzuhalten (vgl. Merkblatt

Vergabe von Leistungen).

Bei Fragen rund um das Thema zuwendungsfdhige Ausgaben wenden Sie sich bitte
direkt an Ihre Bewilligungsbehdrde bzw. die mittelweiterleitende Stelle.
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% Bundesamt DemOkratie

fir Familie und
zivilgesellschaftliche Aufgaben BAFzA ‘e ek!

Merkblatt zur Vergabe von Leistungen

(fir Zuwendungsempfinger, deren Zuwendung - oder bei Finanzierung durch mehrere
Stellen der Gesamtbetrag der Zuwendung - bis einschlieBlich 100.000,00 € betrigt)

Stand: Januar 2022

Als Zuwendungsempfanger gelten fir Sie die mit dem Zuwendungsbescheid fir verbindlich erklarten
Allgemeinen Nebenbestimmungen fiir Zuwendungen zur Projektférderung (ANBest-P) bzw. die All-
gemeinen Nebenbestimmungen fiir Zuwendungen zur Projektférderung an Gebietskorperschaften
und Zusammenschliisse von Gebietskorperschaften (ANBest-Gk).

Bei der Vergabe von Liefer- und Dienstleistungsauftragen sowie von freiberuflichen Leistungen im
Sinne des § 18 Abs. 1 Nr. 1 Einkommenssteuergesetz (EStG) sind Sie als Zuwendungsempfianger an
die Einhaltung der Vorschriften des 6ffentlichen Beschaffungswesens gebunden. Es sind die Grunds-
atze des Wettbewerbs, der Transparenz und der Gleichbehandlung sowie insbesondere der Grund-
satz der wirtschaftlichen und sparsamen Mittelverwendung zu beriicksichtigen.

Dieses Merkblatt soll Ihnen helfen, Fehler in Zusammenhang mit Auftragsvergaben zu vermeiden.
Bitte setzen Sie sich daher intensiv mit den hier gegebenen Hilfestellungen auseinander. Es wird da-
rauf hingewiesen, dass VerstoRe gegen Regelungen des Vergaberechts AuflagenverstoRe darstellen
und zur Kiirzung der geltend gemachten Ausgaben bis hin zum Widerruf des Zuwendungsbescheids
fihren kénnen.

Folgende Hinweise sind bei Auftragsvergaben von Ihnen zu beachten:

Dokumentation und Archivierung

Zunachst wird darauf hingewiesen, dass jede Vergabe von Beginn an fortlaufend zu dokumentieren
ist. Die Dokumentation muss in Textform gem. § 126 b Biirgerliches Gesetzbuch (BGB) erfolgen und
so aufbereitet sein, dass sich die einzelnen Stufen der Vergabe und die maRgeblichen Entscheidungs-
griinde nachvollziehen lassen. Ohne nachvollziehbare Dokumentation entstehen Zweifel an der ord-
nungsgemallen Durchfiihrung des Vergabeverfahrens. Dies kann bereits als Vergaberechtsverstof}
gewertet werden.

Um Fehler bei der Dokumentation zu vermeiden, steht Ihnen im Férderportal des Bundesprogramms
im Downloadbereich ein Muster zur Vergabedokumentation zur Verfligung.

Alle mit der Forderung zusammenhangenden Unterlagen sind durch Sie mindestens finf Jahre nach
Vorlage des Verwendungsnachweises aufzubewahren. Dies trifft somit auch auf alle Unterlagen zu
Vergabevorgangen zu. Diese sind vollstandig als Gesamtvorgang zu archivieren.
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Dabei ist zu beachten, dass die Dokumentation, Teilnahmeantrage, Angebote, Protokolle usw. ver-
traulich aufbewahrt werden miissen. Die Vertraulichkeit ist auch nach Abschluss des Verfahrens si-
cherzustellen.

Auftragsvergabe

Geschatzter Netto-Auftragswert bis 1.000,00 €

Leistungen mit einem geschatzten Netto-Auftragswert (ohne Umsatzsteuer) von bis zu 1.000,00 €
kénnen Sie unter Beriicksichtigung der Grundsatze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit vergeben.
Bei diesen ,,Direktauftragen® ist zu berlicksichtigen, dass Sie als Auftraggeber/-in zwischen den be-
auftragten Unternehmen wechseln sollen.

Geschatzter Netto-Auftragswert Gber 1.000,00 €

Wenn der geschatzte Netto-Auftragswert (ohne Umsatzsteuer) tiber 1.000,00 € liegt, miissen Sie
grundsétzlich mindestens drei schriftliche Angebote einholen. Bei der Schitzung des Auftragswerts
ist der vorgesehene Leistungsumfang bzw. Leistungszeitraum zugrunde zu legen. Die Teilung des
Auftrages in mehrere Vergaben ist unzuldssig, wenn damit der Zweck verfolgt wird, einen Netto-
Auftragswert von 1.000,00 € zu unterschreiten.

Fir den Vergleich, die Bewertung und die Auswahlentscheidung (iber die einzuholenden Angebote
bietet sich an, dass Sie im Vorfeld der Angebotseinholung Eignungs- und Zuschlagskriterien festlegen
und diese zu den Akten nehmen.

Eignungskriterien

Anhand dieser Kriterien kann durch Sie das Eignungsprofil eines Bieters bzw. einer Bieterin festgelegt
werden. Zu unterscheiden ist hierbei zwischen zwingenden Mindestanforderungen und Anforderun-
gen, bei denen ein Beurteilungsspielraum besteht. Fehlende Nachweise bezliglich der Mindestanfor-
derungen sollten grundsatzlich zum Ausschluss fiihren. An dieser Stelle wird darauf hingewiesen,
dass keine sachfremden oder diskriminierenden Kriterien benannt werden diirfen. Beim Umfang der
Kriterien sollten Sie zudem mit ,,Augenmall® herangehen, um den Kreis der angebotsabgebenden Un-
ternehmen nicht zu sehr einzuengen. Um hier dem Grundsatz der Transparenz Rechnung zu tragen,
sollten Sie die Kriterien auch den angeschriebenen Unternehmen mitteilen.

Zuschlagskriterien

Von der Eignungspriifung ist die Wirtschaftlichkeitspriifung eines Angebots zwingend zu unterschei-
den. Der Auswahl und Gewichtung der Zuschlagskriterien kommt eine besondere Bedeutung zu. Zu-
schlagskriterien sind z.B. Preis, Qualitat, Qualifikation sowie Verfligbarkeit. Bei der Festlegung der
Zuschlagskriterien ist zu beachten, dass diese die in der Beschreibung (Angebotsaufforderung) be-
nannten Anforderungen an das Angebot widerspiegeln miissen. Aspekte, die in der Leistungsbe-
schreibung nicht gefordert wurden, diirfen nicht gewertet werden. Fiir den Kreis der Bietenden muss
eindeutig erkennbar sein, was das Angebot beinhalten muss, damit eine moglichst hohe Bewertung
erreicht werden kann.

An dieser Stelle wird darauf hingewiesen, dass die Erstellung einer Matrix mit den Kriterien, den Be-
wertungsmaRstidben und der Gewichtung vorteilhaft ist und so die Entscheidungsgrundlage fiir die



Seite 3von 3

Bietenden transparent gehalten wird. Die Zuschlagskriterien, einschlieRlich der Gewichtung, sind
ebenfalls bekannt zu machen und in der Vergabedokumentation festzuhalten.

Zuschlagserteilung

Da es bei Ihren Auftragsvergaben keine vorgegebenen Wartefristen gibt, kdnnen Sie den Zuschlag
sofort erteilen. Sie sollten den nicht berlicksichtigten Bietenden nach Zuschlagserteilung mitteilen,
dass sie nicht das wirtschaftlichste Angebot abgegeben haben und ein anderes Unternehmen fiir die
Leistungserbringung ausgewahlt wurde.

Auftragsinderungen

Anderungen des Auftragsgegenstands wihrend der Vertragslaufzeit, hierzu zihlen auch Auftragsver-
langerungen, sind grundsatzlich ebenfalls wie dargestellt zu vergeben. Ausnahmen sind jedoch in
analoger Anwendung von § 47 Unterschwellenvergabeordnung (UVgO) méglich und sollten im Zwei-
fel im Vorfeld mit der zustandigen Programmberatung in der Regiestelle abgestimmt werden.

Zusatzhinweis fiir Gebietskorperschaften

Fir Gebietskorperschaften gilt, dass die einschligigen haushaltsrechtlichen Bestimmungen der Ge-
bietskorperschaft und die darin enthaltenen Vergabegrundsatze einzuhalten sind. Daraus kénnen sich
Uber dieses Merkblatt hinausgehende Anforderungen ergeben.

Nahere Auskiinfte erteilt die Zentrale Vergabestelle des Bundesministeriums fiir Familie, Senioren,
Frauen und Jugend (BMFSFJ) im Bundesamt fiir Familie und zivilgesellschaftliche Aufgaben (BAFzA).

Die Kontaktdaten lauten:

Bundesamt fiir Familie und zivilgesellschaftliche Aufgaben Zentrale Vergabestelle
An den Gelenkbogenhallen 2 - 6

50679 Kéln

E-Mail: zentrale-beschaffung@bafza.bund.de

Tel.: 0221 3673 4104 oder 2340

Fax: 0221 3673 4513




% Bundesamt Demokratie

fur Familie und /
zivilgesellschaftliche Aufgaben BAFzA ‘e el

Merkblatt zur Offentlichkeitsarbeit im Bundesprogramm
,Demokratie leben!”

Es gehort zu lhren Aufgaben, das im Rahmen von ,Demokratie leben!* geférderte Projekt und
dessen Inhalt auf angemessene Weise bekannt zu machen und entsprechende Mal3nahmen der
Offentlichkeitsarbeit umzusetzen. Dazu kénnen beispielsweise Pressemitteilungen, Pressekon-
ferenzen aus aktuellen Anlassen, offentliche Veranstaltungen (z.B. Gedenk- und Aktionstage,
Veranstaltungen anlasslich von EinzelmaRnahmen), die Publikation von Faltblattern, Broschiiren,
Plakaten, Werbematerialien und eigene Internetauftritte genutzt werden. Dieses Merkblatt erlau-
tert die in diesem Zusammenhang zwingend zu bertcksichtigenden Vorgaben fur Veroéffentlichun-
gen und zur Gestaltung der Offentlichkeitsarbeit.

Die Nichtberlicksichtigung der Vorgaben dieses Merkblattes kann im Einzelfall dazu fuihren, dass
Ihre Veroffentlichung nicht aus den Mitteln des Bundesprogramms finanziert wird und bereits ein-
gesetzte Mittel zuriickgefordert werden.

Die Regelungen dieses Merkblattes betreffen die Offentlichkeitsarbeit von:

Erstempfangern (Zuwendungsempfanger, die Zuwendungen im Rahmen des Bundespro-
gramms direkt vom Bund erhalten),

o Letztempfangern (Zuwendungsempfanger, denen Zuwendungsmittel im Rahmen des Bunde-
sprogramms von Erstempfangern weitergeleitet werden),

o Kooperationspartnerinnen und -partnern (Akteurinnen und Akteure, die selbst keine Zuwen-
dung als Erstempfanger oder Letztempfanger im Rahmen des Bundesprogramms erhalten,
jedoch mit Erst- und/oder Letztempfangern kooperieren) und

Dritten (Akteurinnen und Akteure, die mit Kooperationspartnerinnen und -partnern, aber nicht
mit Erstempféangern oder Letztempfangern kooperieren).

Arbeiten Sie als Erstempfanger oder lhre Letztempféanger im Rahmen der Umsetzung lhres Pro-
jektes mit Kooperationspartnerinnen und -partnern oder Dritten zusammen, haben Sie sicherzu-
stellen, dass die in diesem Merkblatt enthaltenen Regelungen auch den Kooperationspartnerin-
nen und -partnern und Dritten zur Verfigung gestellt werden.
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Veroffentlichungen

Beabsichtigen Sie im Rahmen lhres Projektes Materialien zu veréffentlichen, sind die folgenden
Ausfihrungen zwingend zu berticksichtigen. Unter Veroéffentlichungen sind alle Texte und Mate-
rialien mit Bezug zum Bundesprogramm zu verstehen, die einer allgemeinen Offentlichkeit oder
aber auch einer Fachdéffentlichkeit zur Verfigung gestellt werden sollen. Umfasst sind unter an-
derem alle Arten an:

Drucksachen,

Werbematerialien,

Einladungen und Veranstaltungsankindigungen,

Workshopmaterialien, die den Teilnehmenden zur Verfigung gestellt werden,
Aufsatzen und Fachartikeln,

elektronischen Medien, Podcasts,

Pressemitteilungen,

YV V. V V VYV V

Internetseiten und elektronisch versendeten Newslettern.

Veroffentlichungen von Erstempfangern

Als Erstempfanger haben Sie lhre Veroffentlichungen mit Bezug zum Bundesprogramm vor deren
Veroffentlichung zur Freigabe durch das Bundesamt fir Familie und zivilgesellschaftliche Aufga-
ben (BAFzA) Uber das Forderportal hochzuladen. Die Prifung der Freigabe bezieht sich hierbei
ausschlieBRlich auf die Verwendung des Foérderlogos und die Kommunikation zum Bundespro-
gramm. Sie tragen weiterhin die redaktionelle Verantwortlichkeit fur alle Veroffentlichungen. Die
Zusendung der Entwirfe hat mit einem angemessenen zeitlichen Vorlauf, vor dem Zeitpunkt der
beabsichtigen Verdffentlichung, zu erfolgen.

Im Hinblick auf Internetseiten gilt, dass nur Neugestaltungen zuvor nicht bestehender Internetsei-
ten und grundlegende Umgestaltungen bereits freigegebener Internetseiten dem BAFzA zur Frei-
gabe vorzulegen sind. Eine Veroffentlichung ohne vorherige schriftliche Freigabe ist nicht zulas-
sig.

Veroffentlichungen von Letztempféangern im Handlungsbereich Kommune
und Land

Sofern Sie Mittel an Letztempfanger weiterleiten, muss durch Sie das folgende Freigabeverfahren
umgesetzt werden:

o Als Erstempfanger in den Handlungsbereichen Kommune und Land haben Sie die Veroffent-
lichungsentwiirfe Ihrer Letztempfanger unter Mafl3gabe dieses Merkblattes selbst final freizu-
geben.

e Ein Freigabeverfahren durch das BAFzA findet nicht statt.
Soweit Sie als Kommune oder Land im Rahmen einer Férderung aus dem Innovationsfonds oder

dem Begleitprojektebereich des Bundesprogramms ,Demokratie leben!“ Mittel weiterleiten, gel-
ten diese Bestimmungen entsprechend.
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Veroffentlichungen von Letztempféangern in den tbrigen Handlungsberei-
chen und Handlungsfeldern

Sofern Sie Mittel an Letztempfanger weiterleiten, muss durch Sie das folgende Freigabeverfahren
umgesetzt werden:

o Veroffentlichungen von Letztempfangern mit Bezug zum Bundesprogramm sind vor deren Ver-
offentlichung zunachst an Sie als Erstempfanger in elektronischer Form weiterzuleiten. Sie
haben dann eine Vorprifung der Entwirfe vorzunehmen. Hierbei ist zu prifen, ob die jeweili-
gen Veroffentlichungsentwirfe dem Zuwendungszweck, also dem Projektziel dienen. Ist dies
nicht der Fall, weisen Sie die Verotffentlichungsentwirfe an lhre Letztempfanger zurtick. Die-
nen die Veroffentlichungsentwirfe Ihrer Auffassung nach dem Zuwendungszweck, tbermitteln
Sie die Verdffentlichungsentwirfe an das BAFzA zur Freigabe. Das BAFzA priift die Verdffent-
lichungsentwurfe der Letztempfanger und erteilt die Freigabe oder versagt diese. Das Ergeb-
nis des Freigabeverfahrens wird Ihnen mitgeteilt. Sie haben dieses an die jeweiligen Letzt-
empfanger weiterzuleiten. Als Erstempfanger haben Sie Sorge zu tragen, dass lhre Letztemp-
fanger der Vorlagepflicht bezlglich ihrer Veroffentlichungsentwirfe nachkommen. Auch hier
gilt, dass die redaktionelle Verantwortlichkeit aller Veréffentlichungen bei lhnen verbleibt.

o Veroffentlichungsentwiirfe, die Sie oder lhre Letztempfanger gemeinsam mit Kooperations-
partnerrinnen und -partnern verantworten, dirfen nicht ohne vorherige schriftliche Freigabe
durch das BAFzA veroffentlicht werden. Im Fall einer Kooperation zwischen lhren Letztemp-
fangern und Kooperationspartnerinnen und -partnern leiten Ihre Letztempfanger die Verof-
fentlichungsentwiirfe zunachst an Sie zur Freigabe weiter. Sie prifen, ob diese mit den Re-
gelungen dieses Merkblattes vereinbar sind und senden die Verdffentlichungsentwirfe nach
positiver Prifung zur abschlieRenden Freigabe an das BAFZzA.

Bereitstellung von Vero6ffentlichungen fir die Vielfalt-Mediathek

Sie und lhre Letztempfanger sind verpflichtet, mit dem vom Bundesministerium fur Familie, Seni-
oren, Frauen und Jugend (BMFSFJ) betrauten Informations- und Dokumentationszentrum fir An-
tirassismusarbeit (IDA) e. V. zusammenzuarbeiten.

IDA verantwortet die ,Vielfalt-Mediathek®, eine Plattform, tiber die alle Materialien, die im Rahmen
von ,Demokratie leben!“ entstehen, kostenlos der (Fach-)Offentlichkeit zur Verfiigung gestellt
werden. Hierfir missen Sie und lhre Letztempfanger Ihre veroffentlichten Broschiren, Dokumen-
tationen, Lernmaterialien, Blcher und Filme der ,Vielfalt-Mediathek” unter der E-Mail-Adresse:
mediathek@IDAeV.de in digitaler Form zur Verfligung stellen.
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Formale Kriterien der Offentlichkeitsarbeit im Rahmen des Bundespro-
gramms ,,Demokratie leben!*

Verwendung des Forderlogos

Sie und lhre Letztempfanger sind verpflichtet, bei allen Veroffentlichungen nach Mafl3gabe dieses
Merkblatts auf die Forderung durch das Bundesprogramm ,Demokratie leben!” hinzuweisen.

Das Forderlogo des Bundesprogramms (Logo des BMFSFJ + Logo des Bundesprogramms inkl.
des textlichen Forderzusatzes) ist auf allen Verdoffentlichungen von Ihnen und lhren Letztempféan-
gern abzubilden. Die Teillogos dirfen nicht allein und auch nicht ohne Forderzusatz dargestellt
werden. Bei Veroffentlichungen, die das Abbilden des Forderlogos nicht zulassen, ist nach Ab-
sprache mit dem BAFzA ein textlicher oder eingesprochener Hinweis auf die Férderung méglich.
Dies trifft u. a. auf einzelne elektronische Medien zu.

Eine Verwendung der Logos durch Kooperationspartnerinnen und -partner oder Dritte ist nur
zulassig, sofern die ausdruckliche schriftliche Einwilligung des BAFzA vorliegt. Diese Ein-
willigung haben zwingend Sie beim BAFzA einzuholen. Sie und Ihre Letztempféanger haben fir
die Einhaltung vorgenannter Pflichten durch die Kooperationspartnerinnen und -partner und
Dritte Sorge zu tragen.

Gefordert vom im Rahmen des Bundesprogramms
% Bundesministerium

fiir Familie, Senioren, Frauen .

und Jugend Demokratie ‘e elﬂt.’

lllustration: Férderlogo

Das Forderlogo darf nicht bearbeitet werden und darf grundsatzlich nur in der vorliegenden An-
ordnung zum Einsatz kommen. Sind aus produktionstechnischen oder gestalterischen Griinden
Abweichungen erforderlich, so ist vorab die Zustimmung des BAFzA einzuholen.

Das Forderlogo ist immer auf wei3en Grund zu stellen; die Grof3e muss so gewahlt werden, dass
es optisch zum Rest des Textes oder Bildes passt und ohne besondere Lesehilfe zu erkennen
ist. Zu beachten ist weiterhin, dass das Logo nach allen Seiten hin tiber eine Schutzzone verflgt,
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in der kein anderes Element platziert werden darf. Die Schutzzone hat zu jeder Seite hin die
Breite von einem Adlerelement.

""I‘"'é"‘""""""""""""""'
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e ® @

*Gefdrdert vom im Rahmen des Bundesprogrammsg
%@-* Bundesministerium :@ﬁ

o fiir Familie, Senioren, Frauen . !_

" | undlugend Demokratie {e ew,

"-'I"-'I‘"-"-"-'I"-'I"'-"-""I";'I‘"-

Illustration: Schutzraum um das Logo

Die Logodateien erhalten Sie vom BAFzA. Diese sind bei Bedarf Ihren Letztempfangern zur Ver-
flgung zu stellen. Es kdnnen verschiedene Dateitypen (JPG, EPS, PNG) und -versionen (farbig,
in vereinzelten Ausnahmefallen in schwarz/weifld und grau) beim BAFzA angefordert werden. Die
Logodateien dirfen Sie und lhre Letztempfénger nicht als Download auf den 6&ffentlichen Inter-
netseiten anbieten.

Bei allen inhaltlichen Veroffentlichungen - print oder online - ist folgender Zusatz aufzunehmen:
,Die Veroffentlichung stellt keine MeinungsaulRerung des BMFSFJ oder des BAFZzA dar. Fur in-
haltliche Aussagen tragen die Autorinnen und Autoren die Verantwortung.®

Verlinkungen und Barrierefreiheit

Sie und Ihre Letztempfanger haben auf Ihren Internetseiten an geeigneter Stelle auf die Forde-
rung im Rahmen des Bundesprogramms ,Demokratie leben!“ durch das BMFSFJ hinzuweisen
und das Forderlogo abzubilden. Auf das Logo ist die Verlinkung zum Internetauftritt des Bundes-
programms (www.demokratie-leben.de) zu legen. Falls die Verlinkung vom Bild technisch nicht
realisierbar ist, ist auch ein textlicher Verweis mdglich.

Werden Sie und bzw. oder lhre Letztempféanger Uberwiegend vom Bund finanziert, sind Sie und
bzw. oder Ihre Letztempfanger als offentliche Stelle des Bundes anzusehen und somit verpflich-
tet, Inre Websites und mobilen Anwendungen, einschlie3lich der fur die Beschéaftigten bestimm-
ten Angebote im Intranet, barrierefrei zu gestalten und eine Erklarung zur Barrierefreiheit zu ver-
offentlichen (88 12 ff. des Behindertengleichstellungsgesetzes - BGG). Eine Uberwiegende Fi-
nanzierung durch den Bund wird angenommen, wenn der Bund mehr als 50 Prozent der Gesamt-
heit der Mittel aufbringt. Naheres hierzu regelt das BGG. Fir weitere Informationen und Unter-
stitzung koénnen Sie und lhre Letztempfanger sich an die Bundesfachstelle Barrierefreiheit
(www.bundesfachstelle-barrierefreiheit.de) wenden.

Nutzungsrechte

Sie und lhre Letztempfanger sind verpflichtet, dem BMFSFJ und dem BAFzA das einfache, ohne
die Zustimmung der Urheberinnen und Urheber Ubertragbare, zeitlich und inhaltlich unbe-
schrankte Nutzungsrecht an allen urheberrechtlich geschitzten Arbeitsergebnissen einzurdu-
men.
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Soweit Auftragnehmerinnen und Auftragnehmer mit Arbeiten betraut werden, miissen Sie und
Ihre Letztempfanger sich von jenen das ausschlie3liche Nutzungsrecht einrdumen lassen. Das
BMFSFJ und das BAFzA sowie weitere, durch das BMFSFJ und das BAFzA Beauftragte, sind
von eventuellen Ansprichen Dritter freizustellen. Sie und lhre Letztempfanger missen die Auf-
tragnehmerinnen und Auftragnehmer verpflichten, dem BMFSFJ und dem BAFzA die Auslibung
des Verdffentlichungs- und Erstmitteilungsrechts gemal 8§ 12 des Gesetzes Uber Urheberrecht
und verwandte Schutzrechte (UrhG) unentgeltlich zu gestatten und das Veroffentlichungs- und
Erstmitteilungsrecht nicht ohne Ricksprache mit dem BAFzA selbst auszutiben oder durch an-
dere Personen austben zu lassen.

Verwendung von Ton- und Bildmaterial

Wir weisen darauf hin, dass bei der Verwendung von Bildmaterialien die entsprechenden Rechts-
vorschriften (u.a. Personlichkeitsrecht, Urheberrecht, Lizenzrecht, Datenschutzrecht, Marken-
schutzrecht) zu beachten sind. Werden Musik-CDs oder Film-DVDs, Podcasts oder als Stream
zur Verfligung stehendes Bildmaterial von lhnen und lhren Letztempfangern produziert, sind
ebenfalls die eventuell betroffenen Rechte an Musikstiicken u. A. zu beriicksichtigen.

Auf Anfrage stellt das BAFzA lhnen und Ihren Letztempfangern ggf. Bild- und / oder Filmmaterial
flr eigene Internetauftritte, Faltblatter, Roll-Ups etc. zur Verfligung. Bei Verwendung dieser Ma-
terialien ist der Satz — Bildnachweis Bundesamt fur Familie und zivilgesellschaftliche Aufgaben —
an geeigneter Stelle abzubilden.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an die Beschaftigten der Programm-
kommunikation in der Regiestelle des Bundesamtes fir Familie und zi-
vilgesellschaftliche Aufgaben (BAFzA)

E-Mail-Adresse: demokratie-leben@bafza.bund.de
Telefonnummer: 030/698077 -0

www.demokratie-leben.de
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% Bundesamt Demokratie

fur Familie und /
zivilgesellschaftliche Aufgaben BAFzA ‘e el

Merkblatt Reisekosten

Stand: Oktober 2021

Allgemeines

Ist es zur erfolgreichen Umsetzung Ihres Projektes erforderlich, dass Projektmitarbeiterinnen und -mit-
arbeiter Dienstreisen wahrnehmen, soll dieses Merkblatt dabei behilflich sein, Fehler bei der Vorberei-
tung, Durchfiihrung und Nachbereitung der Reisen zu vermeiden.

Die in diesem Merkblatt dargestellten Bestimmungen sind grundsatzlich von allen Zuwendungsempfan-
gern und im Falle von Mittelweiterleitungen auch deren Letztempfangern zu beriicksichtigen. Fir Ge-
bietskorperschaften mit landesspezifischen Regelungen zum Reisekostenrecht ist bei Abweichung von
den hier dargestellten Vorgaben der Nachweis zu erbringen, dass das jeweilige Landesrecht beriicksich-
tigt wurde. Die landesspezifischen Regelungen zum Reisekostenrecht gelten jedoch ausschlieBlich fiir im
offentlichen Dienst tétige Personen und nicht fiir Letztempfanger, die eine Zuwendung im Rahmen einer
Weiterleitung durch eine Gebietskdrperschaft erhalten.

Im Rahmen der Forderung Ihres Projektes durch das Bundesprogramm ,,Demokratie leben!“ ist es
grundsatzlich moglich, dass Sie zur Projektumsetzung zwingend erforderliche Tatigkeiten auch auRer-
halb der Dienststdtte wahrnehmen. Die Art der zu erledigenden Aufgaben kann dabei ganz unterschied-
lich sein. Grundsatzlich muss es sich jedoch immer um Tatigkeiten aus dem unmittelbaren Arbeitsbe-
reich der bzw. des Reisenden handeln. Die folgenden Bestimmungen sind Voraussetzung, um die bei ei-
ner Dienstreise entstehenden Kosten im Rahmen der Verwendungsnachweispriifung als zuwendungsfa-
hig anerkennen zu kénnen.

Grundsatzlich ist durch Sie zu berlicksichtigen, dass Sie entsprechend des Besserstellungsverbotes Ihre
Beschaftigten finanziell nicht besserstellen dirfen als vergleichbare Bundesbedienstete. Diese Vorgabe
gilt fir sdmtliche mit dem Arbeitsverhaltnis zusammenhangende Regelungen und Leistungen und somit
auch fir Dienstreisen.

Fir Sie als Zuwendungsempfanger gelten demnach auch die Obergrenzen fiir Reisekosten aus dem Bun-
desreisekostengesetz (BRKG), der Allgemeinen Verwaltungsvorschrift zum BRKG, sowie aus der Aus-
landsreisekostenverordnung (ARV) entsprechend. Die dort festgeschriebenen Vorgaben fiir Fahrtkosten,
Ubernachtungsgelder, Tagegelder und Nebenkosten (zum Beispiel Parkgebiihren) sind ebenfalls durch
Sie zu berticksichtigen.

Generell gilt auch bei Dienstreisen und allen mit diesen in Zusammenhang stehenden Ausgaben, dass
die Grundsatze der Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit zwingend zu beachten sind. Bereits im Vorfeld
von Dienstreisen ist daher immer durch Sie zu priifen, ob wirtschaftlichere Alternativen zur Dienstreise
in Frage kommen. Lassen sich die geplanten Tatigkeiten auch schriftlich, telefonisch oder insbesondere
mithilfe digitaler Kommunikationsmittel umsetzen, sind diese Varianten der Dienstreise grundsatzlich
vorzuziehen. Kommen Alternativen nicht in Betracht, ist die Zahl der Teilnehmenden und die Dauer der
Dienstreise auf das notwendige Mal? zu beschranken. Zu beachten ist auch, dass stets die wirtschaft-
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lichste Dienstreisemdglichkeit zu wéhlen ist. In jedem Fall sind angebotene Sondertarife zu nutzen. Dar-
iber hinaus sollen Dienstreisen méglichst umweltfreundlich und nachhaltig durchgefiihrt werden.
Dadurch entstehende notwendige Kosten sind dann erstattungsfahig, soweit sie in angemessenem Ver-
hiltnis zu den Zielen der Umweltvertraglichkeit und Nachhaltigkeit stehen.

Damit die im Rahmen von Dienstreisen angefallenen Kosten bei der Verwendungsnachweispriifung als
zuwendungsfahig anerkannt werden konnen, ist es malRgeblich, dass Sie mittels entsprechender Origi-
nalbelege nachweisen, dass Sie wirtschaftlich und sparsam vorgegangen sind. Den Belegen sind daher
stets Angaben (iber Teilnehmenden, Ziel und Zweck der Reise, sowie die konkreten Eckdaten der An-
und Abreise (Ort, Datum, Uhrzeit) beizufiigen. Alle mit der Férderung zusammenhangenden Unterlagen
sind durch Sie mindestens fiinf Jahre nach Vorlage des Verwendungsnachweises aufzubewahren. Dies
trifft somit auch auf alle Unterlagen zu getitigten Dienstreisen zu. Diese sind idealerweise vollstindig als
Gesamtvorgang zu archivieren.

Zu den im Bundesprogramm ,,Demokratie leben!” zuwendungsfahigen Reisekosten zdhlen neben den
Fahrtkosten die Verpflegungsmehraufwendungen, Ubernachtungskosten sowie Reisenebenkosten, wie
zum Beispiel Parkgebiihren. Reisekosten, die im Rahmen personlicher Arbeitszeitmodelle (zum Beispiel
Telearbeit oder Mobile Arbeit) anfallen, zum Beispiel durch Fahrten zwischen der Dienststatte und dem
Ort der Telearbeit/Mobilen Arbeit, sind hingegen nicht zuwendungsfahig. Dienstlich erworbene Meilen-
gutschriften, Pramien oder Vergiinstigungen diirfen nur zu dienstlichen Zwecken verwendet werden.
Verrechnungen (zum Beispiel Anderung der Flugklasse, Up-Grading) sind nicht zulissig. Eine Verwer-
tung zu privaten Zwecken ist in jedem Fall unzulassig, auch wenn eine rechtzeitige dienstliche Verwer-
tung nicht moglich ist und daher der Verfall der Meilengutschrift, Pramie oder Verglinstigung droht.

Notwendig sind auch Reisekosten, die durch umweltvertragliches und nachhaltiges Reisen entstehen.
Beanspruchen Dienstreisende umweltvertragliche und nachhaltige Reisemittel, die insbesondere zur Re-
duzierung von Treibhaus-Emissionen beitragen (zum Beispiel durch Nutzung der Bahn, Ubernachtung in
umweltfreundlichen Hotels), so sind die dadurch entstehenden Kosten nach MaRgabe der Allgemeinen
Verwaltungsvorschrift zum Bundesreisekostengesetz erstattungsfahig.

Sofern Dienstreisen aus dienstlichen oder zwingend privaten Griinden, die die Dienstreisenden nicht zu
vertreten haben, nicht durchgefiihrt werden kénnen, sind unverziiglich nach Kenntnis der Hinderungs-
griinde alle Méglichkeiten zu ergreifen, die entstehenden Ausgaben so gering wie moglich zu halten. Be-
reits eingegangene Verpflichtungen sind so weit wie moglich riickgangig zu machen. Dadurch entste-
hende Ausgaben fiir die Stornierung von Flug und Fahrscheinen sowie fir die Stornierung gebuchter
Unterkiinfte und vorausbezahlte Teilnehmendengebiihren sind erstattungsfahig, insofern die Griinde
nachvollziehbar durch Sie ausgewiesen werden.

Im Folgenden wird naher auf die Art und den Umfang der zuwendungsfahigen Reisekostenvergiitung
eingegangen:
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Offentlicher Personennah- und Fernverkehr

Der offentliche Personennah- und Fernverkehr stellt das bevorzugte Beférderungsmittel dar. Die Kosten
von Bahnreisen werden auch dann erstattet, wenn sie hoher sind als die Kosten eines anderen Reisemit-
tels. Hohere Kosten kénnen nicht nur bei den eigentlichen Fahrtkosten, sondern insbesondere auch
durch zusitzliche Ubernachtungskosten oder zusitzliches Tagegeld entstehen. Dienstreisende diirfen
weder aus wirtschaftlichen Griinden noch wegen eines Arbeitszeitgewinns auf eine Flugbuchung verwie-
sen werden. Ausgaben fiir die Benutzung 6ffentlicher Verkehrsmittel werden bis zur Hohe der niedrigs-
ten Beforderungsklasse erstattet. Bei Bahnfahrten von mindestens zwei Stunden Dauer (einfache Strecke
inkl. eventueller Umsteigzeiten) kann dem Dienstreisenden die Erstattung der Ausgaben fir die nachst-
hohere Klasse anerkannt werden.

ErmaRigungen, zum Beispiel bei frithzeitiger Buchung, sind bereits bei der Reisevorbereitung zu bertick-
sichtigen. Die Erstattung dienstlich genutzter privater Fahrausweise ist ausgeschlossen.

Flugkosten

Eine Ubernahme von Flugkosten ist nur dann statthaft und zuwendungsfihig, wenn wirtschaftliche (zum
Beispiel

Kosten) oder dienstliche Griinde (zum Beispiel terminbedingt, dienstlich bereitgestellte Flugkontin-
gente) dies rechtfertigen. Die vorliegenden Griinde sind schriftlich festzuhalten und den Akten, gegebe-
nenfalls unter Erganzung einer Vergleichsrechnung, beizufiigen.

Bahncard

Ausgaben fiir die Bahncard 25 und 50 sind nur bei vollstindig nachgewiesener Amortisation zuwen-
dungsfahig. Eine Amortisation liegt dann vor, wenn die FahrpreisermaRigungen fir durchgefiihrte
dienstliche Bahnfahrten den Bezugspreis erreicht oder Gberschritten haben. Die zugrunde liegende Ver-
gleichsrechnung ist den Akten beizufiigen.

Die Zuwendungsfahigkeit der Bahncard 100 selbst ist nicht gegeben und eine fiktive Fahrkostenerstat-
tung fir mit der Bahncard 100 getatigte Fahrten ist nicht zuldssig. Einzelfallregelungen sind moglich -
diese sind jedoch zwingend vorab (spatestens zwei Wochen vor der geplanten Anschaffung) dem BAFzA
unter Darlegung der Griinde anzuzeigen.

Dienstwagennutzung

Sofern Dienstwagen vorhanden sind und zur Verfiigung stehen, sollten diese fiir projektnotwendige
Dienstreisen genutzt werden. Die Abrechnung erfolgt durch Ansatz der Wegstreckenentschadigung. Mit
Erstattung der Wegstreckenentschadigung sind alle durch Nutzung des Dienstwagens angefallenen Aus-
gaben abgegolten.

Mietwagen

Die Inanspruchnahme eines Mietwagens (Kraftfahrzeug der unteren Mittelklasse, zum Beispiel Golf-
klasse) zur Erledigung eines Dienstgeschiftes ist zuwendungsfahig, sofern triftige Griinde fir die Anmie-
tung vorliegen. Triftige Griinde fiir die Anmietung eines Mietwagens liegen vor, wenn zur Erledigung des
Dienstgeschafts weder regelmaRig verkehrende Beférderungsmittel genutzt werden kénnen noch ein
Dienstkraftfahrzeug zur Verfligung steht. Vorzugsweise soll ein Elektrofahrzeug angemietet werden.
Grundsatzlich kénnen nur die Kosten fiir die Anmietung eines Kraftfahrzeuges der unteren Mittelklasse
erstattet werden.

Die Griinde fiir die Nutzung eines Mietwagens sind in jedem Fall zu dokumentieren und den Akten bei-
zufiigen.
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Carsharing

Sofern die Voraussetzungen fir die Erstattung von Mietwagenkosten vorliegen (triftige Griinde), ist die
Nutzung von Carsharing (im Sinne des Carsharinggesetzes) im selben Umfang erstattungsfahig wie die
Nutzung von Mietwagen. Die Kosten, die im Zusammenhang mit dem Rahmenvertrag anfallen und ohne
tatsachliche Nutzung des Carsharing-Fahrzeugs geschuldet werden (Grundgebiihren, Abo-Kosten, etc.),
sind nicht erstattungsfahig.

Taxi
Die Abrechnung von Taxifahrten ist nur in begriindeten Ausnahmefallen unter Darlegung des triftigen
Grundes zuwendungsfahig. Die Begriindung ist dem Beleg beizufiigen.

Triftige Griinde liegen insbesondere dann vor, wenn

e im Einzelfall dringende dienstliche Griinde oder zwingende personliche Griinde (z. B.
Gesundheitszustand) vorliegen,

o regelmalig verkehrende Beférderungsmittel nicht oder nicht zeitgerecht verkehren und somit das
Hauptverkehrsmittel oder der Zielort nicht oder nicht piinktlich erreicht werden kénnen,

e Fahrten zwischen 22 und 6 Uhr stattfinden.

Ortsunkenntnis und widrige Witterungsverhiltnisse stellen hingegen keinen Grund fiir eine zuwen-
dungsfahige Taxibenutzung dar.

Kleine Wegstreckenentschidigung

Fir projektbezogene Dienstfahrten, die mit einem privaten Kraftfahrzeug zuriickgelegt werden, wird
eine pauschale Wegstreckenentschadigung in Héhe von 0,20 € je vollem Kilometer zuriickgelegter Stre-
cke, begrenzt auf einen Hochstbetrag von 130,00 € (fiir die gesamte Dienstreise), gewahrt. Als Kraftfahr-
zeug gelten auch Elektrofahrrader und Elektroscooter, die der Versicherungspflicht nach dem Pflichtver-
sicherungsgesetz unterliegen.

Mit der Wegstreckenentschddigung sind samtliche Ausgaben fiir die dienstliche Nutzung des Fahrzeuges
(zum Beispiel Reparaturen, Kraftstoff, Kfz-Steuer, alle Versicherungen zur Deckung von Personen- oder
Sachschiden auf Seiten des Fahrenden, von Mitfahrenden oder Dritten) sowie die Mitnahme weiterer
Dienstreisender und die Mitnahme von dienstlichem und persénlichem Gepack abgegolten. Zusatzlich
zur Wegstreckenentschadigung konnen Parkgebiihren in Hohe von 10,00 € pro Tag erstattet werden; die
Erstattung héherer Parkgebiihren ist jedoch nur in begriindeten Ausnahmefallen méglich.

Die Zuwendungsfahigkeit einer etwaigen Sachschadenshaftung ist ausgeschlossen. Fahrtkosten zwi-
schen Wohn- und Arbeitsort sind ebenso nicht zuwendungsfahig.

GroRRe Wegstreckenentschidigung — erhebliches dienstliches Interesse

Sofern ein erhebliches dienstliches Interesse an der Nutzung eines Kraftfahrzeuges vorliegt, betragt die
Wegstreckenentschadigung 0,30 € je vollem Kilometer zuriickgelegter Strecke. Eine Begrenzung der Er-
stattungshohe erfolgt hierbei nicht.

Die Griinde fiir die Anwendung der GroRen Wegstreckenentschadigung sind in jedem Fall zu verschriftli-
chen und den Akten beizufiigen. Ein erhebliches dienstliches Interesse setzt voraus, dass das Dienstge-
schift sonst nicht durchgefiihrt werden kann oder die Benutzung eines Kraftfahrzeuges nach Sinn und
Zweck notwendig ist und ein Dienstfahrzeug nicht zur Verfiigung steht.

Mit der Wegstreckenentschadigung sind samtliche Ausgaben fiir die dienstliche Nutzung des Fahrzeuges
(zum Beispiel Reparaturen, Kraftstoff, Kfz-Steuer, alle Versicherungen zur Deckung von Personen- oder
Sachschiden auf Seiten des Fahrenden, von Mitfahrenden oder Dritten) sowie die Mitnahme weiterer
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Dienstreisender und die Mitnahme von dienstlichem und persénlichem Gepack abgegolten. Zusétzlich
zur grolRen Wegstreckenentschadigung kénnen Parkgebiihren erstattet werden; eine Begrenzung der
Erstattungshohe erfolgt auch hierbei nicht.

Griinde fir die Inanspruchnahme der groRen Wegstreckenentschadigung liegen insbesondere dann vor,
wenn

e das Dienstgeschift bei Benutzung eines regelmalig wiederkehrenden Beférderungsmittels nicht
durchgefiihrt werden kann oder ein solches nicht zur Verfligung steht,

e schweres (mindestens 25 kg) und/oder sperriges Dienstgepack mitzufiihren ist (kein personliches
Gepack),

o die Benutzung eines Kraftwagens es ermdglicht, an einem Tag an verschiedenen Stellen
Dienstgeschafte wahrzunehmen, die bei Benutzung regelmaRig wiederkehrender
Beforderungsmittel in dieser Zeit nicht hatten erledigt werden kdnnen,

e eine Schwerbehinderung mit dem Merkzeichen - aG - vorliegt.

Die Zuwendungsfahigkeit einer etwaigen Sachschadenshaftung ist jedoch ausgeschlossen.

Tagegeld/Verpflegungspauschale

Als Ersatz von Mehraufwendungen fiir Verpflegungen auf Inlandsdienstreisen konnen Dienstreisende
ein Tagegeld, dessen Hoéhe sich nach den Bestimmungen des Einkommensteuergesetzes

(§ 9 Abs. 4a Satz 3 EStG) bemisst (Pauschbetrag) erhalten. Ausschlaggebend fiir die Hohe ist die Dauer
der Abwesenheit wihrend eines Kalendertages von der Wohnung oder der Dienststatte.

Seit dem 01.01.2020 gelten folgende Tagessatze:

e Dbei eintdgigen Dienstreisen 14,00 € bei einer Abwesenheit von mindestens acht Stunden,
e bei mehrtigigen Dienstreisen 14,00 € fiir den An- und Abreisetag,
e 28,00 € fir jeden weiteren Kalendertag mit einer 24-stiindigen Abwesenheit.

Sind in erstattungsfihigen Ubernachtungs-, Fahrt- oder sonstigen Nebenkosten bereits Ausgaben fiir die
Verpflegung enthalten (Hoteltibernachtung inkl. Friihstiick) oder erhalten die Dienstreisenden aus sons-
tigen Griinden unentgeltliche Verpflegung, hat eine anteilige Kiirzung des Tagegeldes nach folgenden
MaRstdben zu erfolgen:

e Frihstlck: 5,60 € (20 % des Tagegeldes fir einen vollen Kalendertag),
o Mittagessen: 11,20 € (40 % des Tagegeldes fiir einen vollen Kalendertag),
e Abendessen: 11,20 € (40 % des Tagegeldes fiir einen vollen Kalendertag).

Ubernachtungsgeld
Dienstreisende kénnen fiir eine notwendige Ubernachtung pauschal 20,00 € erhalten, wenn keine oder
geringere Ausgaben entstanden sind (zum Beispiel private Ubernachtungsgelegenheit).

Bei Uberschreitung des Pauschalbetrages werden héhere Ubernachtungskosten bis zu einem Betrag von
70,00 € als notwendig und somit zuwendungsfahig anerkannt, sofern diese mittels Beleg nachgewiesen
werden (Anteile fir die Verpflegung bleiben hierbei unberticksichtigt).

Dariiber hinaus gehende Ubernachtungskosten (> 70,00 €) sind nur dann zuwendungsfahig, wenn diese
unter Darlegung der Notwendigkeit und Unvermeidlichkeit fiir den Einzelfall vor Reiseantritt als ange-
messen und wirtschaftlich bewertet wurden. Beziiglich der Notwendigkeit der Durchfiihrung der Dienst-
reise ist abzuwagen, ob gegebenenfalls ein Alternativtermin fir die Dienstreise gefunden werden kann
(zum Beispiel auRerhalb von Messezeiten). Ein Nachweis tiber die Wirtschaftlichkeit, bspw. Screenshots
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von Vergleichsportalen, ist beizufiigen. Der Ubernachtungsbeleg ist den Akten beizufiigen. Hierbei ist
darauf zu achten, dass die Hotelrechnung auf den Dienstherrn/Arbeitgeber als Adressaten ausgestellt ist
- die Dienstreisenden selber sind nur als Ubernachtungsgiste in der Rechnung zu benennen (arbeitge-
berveranlasste Buchung). Sofern die Ubernachtung bereits in den erstattungsfihigen Fahrt- oder sonsti-
gen Ausgaben enthalten ist, besteht kein Anspruch auf die Erstattung zusitzlicher Ubernachtungskos-
ten.

Auslandsdienstreisen

Auslandsdienstreisen sind unter Darlegung von Notwendigkeit, Angemessenheit und Projektbezug er-
stattungsfahig. Entsprechende Dienstreisen sind jedoch vor Reisebuchung gegeniiber dem BAFzA anzu-
zeigen und die hierfir finanziell erforderlichen Aufwendungen abzustimmen.

Fir die Erstattung der Fahrtkosten auf Auslandsdienstreisen finden die vorstehenden Ausfiihrungen ent-
sprechend Anwendung.

Hinsichtlich der Verpflegungsmehraufwendungen und Ubernachtungskosten gelten ausschlieRlich die
jeweiligen Pauschbetrige (vgl. ,Pauschbetrige fiir Verpflegungsmehraufwendungen und Ubernach-
tungskosten im Ausland“ des BMF).

Sofern in erstattungsfihigen Ubernachtungs-, Fahrt- oder sonstigen Nebenkosten bereits Ausgaben fiir
die Verpflegung enthalten (Hotelibernachtung inkl. Friihsttick) sind oder die Dienstreisenden von Amts
wegen oder aus sonstigen Griinden eine unentgeltliche Verpflegung zur Verfiigung gestellt bekommen,
erfolgt eine anteilige Kiirzung des landesspezifischen Tagegeldes nach folgenden MaRstdben:

e Friihstilick: 20 % des Tagegeldes fiir einen vollen Kalendertag,
e Mittagessen: 40 % des Tagegeldes fiir einen vollen Kalendertag,
e Abendessen: 40 % des Tagegeldes fiir einen vollen Kalendertag.

Die tatsachlich entstandenen Ausgaben sind auf Verlangen des BAFzA mittels Originalbelegen nachzu-
weisen.

Erstattung sonstiger Nebenkosten
Nebenkosten sind zuwendungsfahig, sofern sie ursiachlich und unmittelbar mit der Erledigung des
Dienstgeschéafts zusammenhangen und notwendig sind.

Alle nicht unmittelbar fiir die Dienstreise notwendigen Ausgaben sind nicht zuwendungsfahig - hierzu
zahlen grundsatzlich:

e Reiseausstattung (zum Beispiel Koffer, Taschen),

e Tageszeitungen, Trinkgelder, Geschenke,

e Unterkunftsverzeichnis, Stadtplane, Landkarten,

e Reiseversicherungen (zum Beispiel Reiseunfallversicherung, Reiserticktrittsversicherung,
Reisehaftpflichtversicherung, Flugunfallversicherung, Auslandskrankenversicherung),

e Ersatzbeschaffungen, Reparaturen oder Reinigung mitgefiihrter Kleidungs- und
Reiseausstattungsstiicke,

e Auslagen fir Kreditkarten (Jahresgebiihr),

e Ausgaben fir Arzt und Arzneimittel.

Bei Fragen rund um das Thema Reisekosten steht Ihnen Ihre zustdndige Programmberatung der Regie-
stelle ,Demokratie leben! im BAFzA gern zur Verfligung. Letztempfanger wenden sich bitte direkt an
Ihre Bewilligungsbehorde bzw. mittelweiterleitende Stelle.



