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Vorwort zur Version 1.3 (2016)

Die Kooperationsprojekte im Jahr 2014 und 2015 haben, wie erwartet, einige Erkenntnisse und Klarun-
gen gebracht, welche in diese Version des Leitfadens eingearbeitet wurden. Alle Anderungen gegen-
Uber der vorherigen Version sind in kursiver Schrift dargestellt.

Kooperationsprojekte von EUNET mit seinen Mitgliedern bedeuten, dass EUNET und das EUNET Mit-
glied gemeinsamer Veranstalter sind, und das EUNET Mitglied diese im Auftrag von EUNET durchfiihrt.
Flr die gemeinsamen Kooperationsveranstaltungen miissen einige Dinge beachtet werden.

Der vorliegende Leitfaden soll daher allen beteiligten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der Mitglied-
sorganisationen von EUNET eine Hilfestellung sein, die Hirden der Durchfiihrung und Abrechnung von
Kooperationsveranstaltungen moglichst leicht zu nehmen, Unsicherheiten zu vermeiden und den Ver-
waltungsaufwand bei allen Beteiligten so gering, aber auch so Ubersichtlich wie moglich zu gestallten.

Der Leitfaden ist bewusst einfach gehalten und es wurden keine detaillierten rechtlichen Vorschriften
aufgefihrt. EUNET verwendet fiir die Kooperationsveranstaltungen finanzielle Mittel der Europaischen
Union und unterliegt somit zahlreichen Vorschriften und Richtlinien. Einige von diesen sind daher un-
vermeidlich auch Bestandteil dieses Leitfadens.

Software wird normalerweise erst ab Version 3.0 richtig gut. Dies gilt sicherlich auch fir einen Leitfa-
den. Die vorliegende Version lasst folglich einigen Spielraum fiir Verbesserungen und Klarstellungen
und es liegt in der Natur der Sache, dass ein solches Dokument an kommende Verdnderungen ange-
passt werden muss. RegelmaRige Aktualisierungen sind daher geplant.

Ab dem Jahr 2016 gibt es nur noch ein Formular fiir den inhaltlichen Bericht als pdf-Datei. Neu ist eben-
falls ein Formular fiir die Beantragung einer Abschlagszahlung.

Dariiber hinaus wurde ein etwas detaillierterer Teil zu den Reisekosten eingefiigt.

Anregungen und Verbesserungsvorschldage sind immer willkommen. Gemeinsam sollte es gelingen,
vorhandenes Wissen zu biindeln und allen Mitgliedern verfiigbar zu machen.

Hennef, Marz 2016

Thomas Heckeberg
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Das Programm

Anforderungen an das Programm

Das Programm muss folgende Angaben enthalten:

= Text ,In Kooperation mit dem European Network for Education and Training — EUNET“ oder
»In Kooperation mit EUNET”

>, EUNET“ muss verlinkt sein zu http://www.european-net.org
= Das Logo von EUNET (Download)

= Das Logo des Programms Europa fiir Biirgerinnen und Biirger der Europédischen Union in der
Landessprache oder Seminarsprache
Download:

EPS: bal [cs] [d3] [de] [el] [en] [es] [et] [F] [ga] [fr] [hw] [l (] [1t] [v] [ot] [w] [l] [p] [ro] [eM] [sl] [s]
JPG: [bal [es] [da] [de] [eN] [en] [es] [ef] (] [fc] [oa] [h] [hl [t] (2] (] [od] o] [pl] [pd] [ro] W] [ [so]

Veroffentlichung des Programms
= Das Programm muss auf der Internetseite des Kooperationspartners veroffentlicht sein.

= Vier Wochen vor Beginn muss ein detailliertes Programm in der Landessprache als pdf-Datei
an EUNET per E-Mail geschickt werden oder ein link auf die entsprechende pdf-Datei auf der
Internetseite des Kooperationspartners. Das Programm wird anschlieBend auf der EUNET In-
ternetseite veroffentlicht.

Die Zahlungen

Abschlagzahlung

Vier Wochen vor Beginn der Kooperationsveranstaltung kann eine Abschlagzahlung von 80% des
EUNET Zuschuss per E-Mail beantragt werden. Bitte verwenden Sie hierfiir dieses Formular.

Verwaltungsgebihr

Es wird eine Verwaltungsgebiihr von 10% der EUNET Forderung erhoben. Es gibt eine separate
Rechnung von EUNET an den Kooperationspartner mit der Hohe der Verwaltungsgebiihr. Die Gebilhr
berechnet sich auf den beantragten Zuschuss, unabhangig von der tatsdchlichen Hohe des Zuschuss.
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Restzahlung

Die Restzahlung erfolgt innerhalb von vier Wochen nach Eingang aller notwendigen Unterlagen, des
inhaltlichen Berichts und der Zahlung der Verwaltungsgebiihr.

Ohne Zahlung der Verwaltungsgebiihr wird der Restbetrag nicht ausgezahlt. Eine Verrechnung mit
dem EUNET Zuschuss ist nicht moglich.

Die Abrechnung

Forderfahige Kosten

Gefordert werden folgende Kosten (= forderfahige Kosten):
> Ubernachtung
= Verpflegung
= Reisekosten innerhalb der EU
= Referentenhonorare
= Dolmetschkosten

=  Raummiete

Nicht-forderfahige Kosten

Nicht gefordert werden alle Kosten die nicht explizit unter forderfahige Kosten genannt wurden. Dies
betrifft insbesondere Personalkosten jeglicher Art, Material- und Druckkosten sowie Verwaltungs-
kostenpauschalen.

Forderbetrag

Die Forderung durch EUNET betragt entweder maximal die im Zuwendungsbescheid genannte
Summe, oder maximal der dort genannte Prozentsatz der forderfahigen Kosten.

Verringert sich also die Summe der Gesamtkosten gegeniiber der im Antrag angegebenen Kosten, so
fordert EUNET maximal den im Zuwendungsbescheid festgesetzten Prozentsatz. Der Betrag in Euro
reduziert sich.

Erhohen sich die Gesamtkosten (bis maximal 7.500€) gegeniiber dem Antrag, so betragt die Forde-
rung durch EUNET maximal den im Zuwendungsbescheid festgesetzten Betrag. Der Prozentsatz der
EUNET Forderung reduziert sich.
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Veranderungen gegeniiber dem beantragten Budget

Die Gesamtkosten diirfen sich maximal um 10% erhohen, jedoch nicht den maximalen Betrag von
7.500€ Ubersteigen.

Veranderungen in den einzelnen Budgetposten unterliegen keiner Einschrankung.

Teilférderung von Projekten mit Gesamtkosten Uber 7.500€

Fir Projekte deren Gesamtkosten iber 7.500€ liegen und EUNET nur einen Teil des Gesamtprojekts
fordert, muss eine Berechnungsgrundlage fiir die angegebenen Einnahmen und Ausgaben in Eng-
lisch, Deutsch oder Franzosisch beigefligt werden.

Wechselkurse

Kosten in Wahrungen auBerhalb des Euro missen in die Abrechnung mit dem von der EU veroffent-
lichten monatlichen Wechselkurs angegeben werden. Die Wechselkurse sind auf dieser Internetseite
zu finden. Es gilt der Monat an dem die Kooperationsveranstaltung endet. Der Wechselkurs ist auf
der Rechnung anzugeben.

Barzahlungen

Barzahlungen iiber 150€ sind nicht zuldssig und konnen nicht berticksichtigt werden.

Reisekosten

Férderfdhig sind nur Reisekosten innerhalb der EU, bzw. von und nach Mazedonien und Albanien.
Folgende Reisekosten sind férderféhig:

= 0,22€ pro gefahrener Kilometer

= 2. Klasse Bahnticket

= Economy class Flugticket

> Buskosten

= Offentlicher Personennahverkehr

Alle anderen Reisekosten, wie Taxi, Parkgebiihren etc., sind nicht férderfdhig.
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Finanzieller Nachweis

Die Abrechnung erfolgt durch eine Rechnung des EUNET Mitglieds in Euro an EUNET nach folgendem
Muster:

Kosten:

Ubernachtung: XXX Euro
Verpflegung: XXX Euro
Reisekosten: XXX Euro
Referentenhonorare: XXX Euro
Dolmetschkosten XXX Euro
Raummiete: XXX Euro

Gesamtkosten: xxx Euro

Einnahmen:

Teilnehmerbeitrage: XXX Euro

Drittmittel (alle namentlich und mit jeweiligem Betrag aufgefiihrt): XXX Euro
Eigenmittel: XXX Euro

EUNET: XXX Euro

Gesamteinnahmen: XXX Euro

Die Rechnung muss den nationalen Vorschriften fiir die Ausstellung von Rechnungen entsprechen.
Dies betrifft insbesondere Angaben zur Umsatzsteuer. Es handelt sich um eine Rechnung und nicht
um einen Verwendungsnachweis.

Sachleistungen sind als Finanzierung nicht zuldissig.

Inhaltlicher Bericht

Verwenden Sie bitte ausschlieRlich dieses Formular fur Ihren Bericht.

Notwendige Dokumente

Der Rechnung miissen folgende Unterlagen als Kopie beigefligt werden:

= die entsprechenden finanziellen Belege in Kopie
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= Nachweis der Bankiiberweisung fiir Kosten ab 500€ (Ausdruck aus einer online-banking Soft-
ware ist ausreichend)

> Kopie des Kontoauszuges fiir Einnahmen und Ausgaben, welche per Scheck getatigt wurden
> das endgiiltige Programm

= die Teilnehmerliste (Mindestanforderung: Vorname, Name, Alter, Adresse, Unterschrift)

= ein inhaltlicher Bericht

L eine Bestatigung dariber, dass keine weiteren Finanzmittel der EU (direkt oder indirekt) fur
das Projekt verwendet wurden und die angegebenen Kosten tatsachlich entstanden sind.

> (Angaben zum Wechselkurs)

= (Berechnungsgrundlage Teilférderung)

Fristen

Die Unterlagen miissen per Post und E-mail sechs Wochen nach Durchfiihrung im EUNET Biiro vor-
liegen. Flr Veranstaltungen nach dem 7. November ist die Frist der 20. Dezember.

Diverses

Absage des Projekts

Sollte ein Projekt abgesagt werden, so muss das EUNET Biiro unverziiglich dariiber informiert wer-
den. Eine Ubertragung des EUNET-Zuschusses auf ein anderes Projekt des EUNET-Mitglieds ist nicht
moglich.

Reduzierung der Kosten

Sollten sich die Gesamtkosten um mehr als 20% reduzieren, so muss das EUNET Biiro unverziiglich
dariiber informiert werden.

Interessenkonflikt

Bei der Durchfiihrung von Kooperationsveranstaltungen ist jede Art von Interessenkonflikt auszu-
schlieBen.
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Audit

Der Zuwendungsempfanger ermoglicht EUNET sowie den Institutionen und Organen der Europai-
schen Union, sowie eventuell von diesen beauftragte Dritte, jederzeit den Zugang zu allen fiir das
Kooperationsprojekt relevanten Unterlagen inklusive dem Zugang zur Buchhaltungssoftware.

Auf Anforderung sind samtliche Originalbelege auszuhandigen.

EUNET und die Institutionen und Organen der Europaischen Union, sowie eventuell von diesen be-
auftragte Dritte, haben das Recht zur unangemeldeten Uberpriifung und Teilnahme an der Koopera-
tionsveranstaltung.

Datenschutz

Der Zuwendungsempfanger hat alle nationalen und europaischen Vorschriften zum Schutz personen-
bezogener Daten einzuhalten.

Copyright

EUNET und die Europaische Union haben das Recht die Ergebnisse der Kooperationsveranstaltungen
fir ihre Zwecke zu verwerten.

Aufbewahrungsfristen

Unabhangig von eventuell abweichenden nationalen Vorschriften missen samtliche Originalbelege
der Kooperationsveranstaltung fiinf Jahre aufbewahrt werden. Die Frist beginnt mit dem 1. Januar
des Folgejahres nach Ende der Kooperationsveranstaltung.

Was mache ich, wenn ich Fragen habe?

Eine E-Mail an Thomas Heckeberg (heckeberg@european-net.org) schreiben oder anrufen +49
(0)2242 908 86 57.

BRINGING
EUROPE
CLOSER

WWW.BUropean-net.org

Version 1.3 (Mérz 2016) Seite 9 von 9



mailto:heckeberg@european-net.org

