Abrechnungshinweise fir Zuwendungen aus Mitteln des

Landes Berlin und der Stiftung Deutsche Klassenlotterie Berlin (DKLB)
(Auszug aus den jeweils geltenden Allgemeinen und Besonderen Nebenbestimmungen)

Samtliche Ausgaben sind durch Originalrechnungen bzw. Quittungen nebst Zahlungsnachweis zu
belegen. Auf Rabatt- und Skontoabzug ist zu achten. Rechnung ist jedes Dokument, mit dem Uber eine
Lieferung oder sonstige Leistung abgerechnet wird, gleichgultig, wie dieses Dokument im
Geschéftsverkehr bezeichnet wird. Rechnungen sind auf Papier oder vorbehaltlich der Zustimmung des
Empféangers auf elektronischem Weg zu Gbermitteln.

Eine Rechnung muss grundsétzlich folgende Angaben enthalten:

1. den vollstandigen Namen und die vollstandige Anschrift des leistenden Unternehmers und des
Leistungsempfangers,

2. die dem leistenden Unternehmer vom Finanzamt erteilte Steuernummer oder die ihm vom
Bundesamt fir Finanzen erteilte Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer,

3. das Ausstellungsdatum,

4. eine fortlaufende Nummer mit einer oder mehreren Zahlenreihen, die zur Identifizierung der
Rechnung vom Rechnungsaussteller einmalig vergeben wird (Rechnungsnummer),

5. die Menge und die Art (handelstbliche Bezeichnung) der gelieferten Gegenstande oder den
Umfang und die Art der sonstigen Leistung,

6. den Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung oder der Vereinnahmung des Entgelts oder
eines Teils des Entgelts, sofern dieser Zeitpunkt feststeht und nicht mit dem Ausstellungsdatum
der Rechnung identisch ist,

7. das nach Steuersatzen und einzelnen Steuerbefreiungen aufgeschlisselte Entgelt flr die
Lieferung oder sonstige Leistung sowie jede im Voraus vereinbarte Minderung des Entgelts,
sofern sie nicht bereits im Entgelt berticksichtigt ist und

8. den anzuwendenden Steuersatz sowie den auf das Entgelt entfallenden Steuerbetrag oder im
Fall einer Steuerbefreiung einen Hinweis darauf, dass fir die Lieferung oder sonstige Leistung
eine Steuerbefreiung gilt.

Beispiele:

1.

Belege von Unterkunfts- bzw. Tagungsstatten

missen zusatzlich folgende Angaben enthalten:

a) Vermieter, b) Trager der MaRnahme, c) Zeitraum der Vermietung, d) Teilnehmerzahl, e) Art der
Leistung, f) Datum und Unterschrift, g) Zahlungsnachweis.

Ohne diese Angaben sind solche Belege nicht priuffahig und werden nicht anerkannt.

. Belege von Gaststéatten u. a.

missen zusatzlich folgende Angaben enthalten:

a) Name und Adresse der Gaststatte, b) Trager der MaBhahme, c) Anzahl der Teilnehmer, d)
Einzelpreise der Speisen und Getranke, e) Datum und Empfang des Betrages durch Unterschrift.
Die Angaben sind von der Gaststitte einzutragen. Belege, an denen nachtragliche Anderungen
vorgenommen wurden, werden nicht anerkannt.

. Belege von Geschaften des Einzelhandels

Sollten keine detaillierten Belege (z.B. von Supermarkten des Lebensmitteleinzelhandels) zu erhalten
sein, muss der vorhandene Kassenbon folgende Angaben enthalten bzw. entsprechend beschriftet
werden:

a) Warenmenge, Warenart neben dem Warenwert, b) Bestatigung durch Unterschrift eines
Vereinsvertreters, dass die aufgefiihrten Waren der Wahrheit entsprechen und fiir diese Mal3hahme
verbraucht wurden.

In Zweifelsfallen empfiehlt sich eine Riicksprache mit unserer Verwaltung.

. Honorarbelege / Honorare auf Rechnung

missen zusatzlich folgende Angaben enthalten:

a) Name, Adresse, Titel und Qualifikation des Referenten, b) Trager der Mal3nahme, ¢) Beginn und
Ende der Referententatigkeit (Datum/Uhrzeit), d) Empfangsquittung des Referenten bzw. Zahlungs-
nachweis.

Zugrundeliegende Honorarvertrage sind den Abrechnungsunterlagen in Kopie beizufiigen.
Honorarsétze gemal den Vorschriften der Senatsverwaltungen sind anzuwenden.



5. Belege fur andere Leistungen (Musikdarbietungen u. dgl.)
mussen folgende Angaben enthalten:
a) Name und Adresse des Geldempféangers oder Unternehmensstempel, b) Trager der Malinahme
(Auftraggeber), c) Beginn und Ende der Darbietung oder andere Artbezeichnung der Leistung, d)
Empfangsquittung (Unterschrift) bzw. Zahlungsnachweis.

Sofern Verbandsmitglieder oder Dritte ohne Gewerbegenehmigung mit der Ausgestaltung von
Veranstaltungen oder der Zubereitung von Speisen usw. beauftragt werden, sind evtl. verauslagte
Betrage nur in Hohe der vorgelegten Originalbelege zu erstatten.

Die bei einer Veranstaltung entstehenden Gesamtauslagen fiur die Vorbereitung und Durchfihrung sind
in einer Aufstellung (Verwendungsnachweis/Veranstaltungsbeleg) geschlossen mit Angaben aller
Einnahmen nachzuweisen. Veranstaltungsprogramme sowie Angaben tber den Besucherkreis und
Anzahl der Teilnehmer sind der Aufstellung beizufiigen. Dafur ist der Bewilligung das Formular
»veranstaltungsnachweis“ beigefligt.

Auf samtlichen Belegen muss durch Unterschrift eines zeichnungsberechtigten Vereins- bzw.
Verbandsvertreters die sachliche und rechnerische Richtigkeit bescheinigt werden.

Werden bewegliche Gegenstéande mit einem Beschaffungswert von tber 250,- EUR (netto)
bezuschusst, sind diese vom Zuwendungsempféanger zu inventarisieren. Fir den Zuwendungszweck
bleiben sie zehn Jahre gebunden.

Nicht mehr verwendbare Gegenstande sind auszutragen. Die Sportjugend Berlin ist unbedingt unter
Angabe von Griinden von der Aussonderung zu unterrichten.

Sollten Baumafinahmen bezuschusst werden, gilt der Zuwendungszweck fur 25 Jahre gebunden.
Evtl. erforderliche Teilnehmerlisten missen leserlich ausgefillt werden. Die Unterschriften der
Teilnehmer sind in flieRender Schrift abzugeben. Druckschrift wird nicht anerkannt. Die Richtigkeit der

Angaben ist vom Leiter der MaRnhahme unter der Auflistung mit seiner Unterschrift zu bestatigen.

Aus evtl. erforderlichen Sachberichten sollten Ablauf der MaRBnahme sowie Erreichung der Zielstellung
(gemar Antrag) hervorgehen.

Bei nicht zweckentsprechender Verwendung wird der Zuwendungsbescheid widerrufen und die
Zuwendung zurtckgefordert.

Samtliche Unterlagen, die zur Bezuschussung herangezogen werden, miissen unbedingt zehn
Jahre fir weitere Prufungen aufbewahrt werden.
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