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Checkliste Abrechnung Spitzen!Leistung

> Erst nach Vollstiandigkeit aller genannten Unterlagen kann eine Forderungsauszahlung erfolgen!

> Es konnen nur Projekte gefordert werden, wenn Bestell-, Liefer-, Leistungs-, Rechnungs- und
Zahlungsdatum innerhalb des Durchfiihrungszeitraums liegen!

> Innerhalb von zwei Monaten nach Ende des Durchfiihrungszeitraums miissen Sie die zugesagten
Forderungsbetrage durch Einreichung der Abrechnungsunterlagen anfordern!

> Zeitliche, inhaltliche und/oder kostenmaBige Abweichungen in Bezug auf das Forderungsansuchen

miissen unbedingt vor der Bestellung bzw. Beauftragung schriftlich bekannt gegeben werden, um sie
ggf. im Zuge der Abrechnung beriicksichtigen zu konnen. Diese sind durch die SFG zu genehmigen!

Fiir die Abrechnung sind folgende Unterlagen im Original an die SFG zu iibermitteln:

[ Belegverzeichnis: Vollstandig ausgefiillt und «kFertigung» und als Excel-Datei:

>

>
>

Fiir jede Kostenart (Personalkosten, externe Beratung, Awareness-MaBnahmen, Sachkosten sowie Sonstige
Kosten) ist ein eigenes Tabellenblatt mit Zuordnung der einzelnen Kosten zu den jeweiligen Kostenpositionen
It. Kostenaufstellung (K1...) zu erstellen.

Auch Kosten, die beantragt aber als nicht férderfahig eingestuft wurden, sind nachzuweisen (Projektbestandteil).
Das Leerformular ,,Belegverzeichnis EFRE Spitzen!Leistung" ist unter https://sfg.at/Downloads verfligbar.

[ Rechnungsbelege:

>

Die Belege miissen — je nach Angabe im Belegverzeichnis — als Original, Kopie, Belegausdruck aus E-Mail oder
elektronischer Rechnungsbeleg vorliegen sowie auf den Férderungswerber lauten und den Erfordernissen It. §
11 des UStG entsprechen.

Alle Rechnungen miissen bescheinigt werden. Die Bescheinigung hat durch eine Person zu erfolgen, die gemaB
,Bescheinigung von Rechnungen" die inhaltliche Ubereinstimmung mit dem Original/Erstausdruck
bestdtigen kann und dies mit Hilfe des Projektstempels auf dem Beleg dokumentiert.

Falls das Lieferungs- bzw. Leistungsdatum nicht auf den Rechnungen aufscheint, sind erganzende
Unterlagen (Lieferscheine, Leistungsnachweise etc.) vorzulegen.

Als Nachweis des Bestelldatums sind schriftliche Aufzeichnungen (Bestellungen, Bestelldokumentationen, E-
Mails etc.) vorzuweisen. Achtung: Auftragsbestatigungen sind nicht ausreichend; das Datum etwaiger
mindlicher/telefonische Bestellungen ist durch schriftliche Bestatigungen der jeweiligen Rechnungsaussteller
nachzuweisen.

Bei externen Dienstleistungen werden neben der Dokumentation der vertragskonformen Leistungserbringung
zusatzlich die Werkvertrage bzw. schriftlichen Vereinbarungen benétigt (inklusive Projektrelevanz der
beschafften Dienstleistung, Leistungsinhalt und aussagekraftige Leistungsdefinition, Honorarh6he und Zeitraum
der Leistungserbringung).

Angebotene Skonti sind auszunutzen. Wird bei der Zahlung der Skonto nicht abgezogen, wird dennoch nur der
Rechnungsbetrag abziiglich Skonto geférdert.

Fir Leistungen mit Teilrechnungen sind jedenfalls auch die dazugehérigen Schlussrechnungen vorzulegen.
Rechnungen, deren Gesamtbetrag weniger als 200 Euro netto betragt, sind nicht forderfahig!

Gedruckte Ausgaben unterliegen nicht dem Anderungsdienst
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[] Interne Personalkosten: Fiir samtliche Projektmitarbeiterinnen werden folgende Unterlagen benétigt:

>

>
>
>
>

Arbeitsvertrag inkl. etwaige Erganzungen und aussagekraftiger Stellenbeschreibung

Anmeldebestdtigung der Sozialversicherung

Zusammenfassender Tatigkeitsbericht

Jahreslohn/-gehaltskonten (fiir Kalenderjahr bei Projektstart bzw. fiir den gesamten Durchfiihrungszeitraum)
Stundensatzermittlung: Die Stundensatzberechnung erfolgt im Belegverzeichnisblatt ,Stundensatz nach IST-
Kosten". Die Angaben dort sind durch Ihre Steuerberatung/Lohnverrechnung zu bestatigen!
Nachweise der Zahlungsfliisse fiir Lohn-/Gehaltszahlungen und Zahlung der lohn-/gehaltsabhangigen Abgaben
flir ausgewahlte Stichprobe (wird im Zuge der Abrechnungspriifung von der SFG bekanntgegeben)
Gesamtstundenaufzeichnungen (Kommt-Geht-Zeiten) unterschrieben von MitarbeiterIn und Vorgesetzten
Gesetzliche, kollektivvertragliche oder in Betriebsvereinbarungen festgelegte Bestimmungen zur Dokumentation
der angemessenen Entlohnung jener Personen, fiir die Personalkosten geltend gemacht werden.

[] Zahlungsbelege inkl. Valuta-/Wertdatum:

>

Bei Uberweisungen:

Kontoausziige oder Ausdrucke aus Ihrem Telebanking, auf welchen das Valutadatum (Wert) der Zahlung
sowie der/die KontoinhaberIn und der/die EmpfangerlIn ersichtlich sind. Im Falle einer Sammeliiberweisung
bendtigen wir zusatzlich Telebanking-Ausziige, aus welchen die Zusammensetzung der Uberweisungssumme
hervorgeht. Wurden mehrere Rechnungen/Gutschriften eines Lieferanten als Summe beglichen, sind alle
betroffenen Rechnungen zumindest in Kopie beizulegen.

Bei Kreditkartenzahlungen:

Gesamte Kreditkartenabrechnungen sowie Kontoausziige, aus welchen die Abbuchung der Summe der
jeweiligen Kreditkartenabrechnung sowie das Valutadatum ersichtlich sind.

Bei Barzahlungen:

«kFertigungMZ» Ausziige aus Ihrem Kassabuch (Kassajournal) bzw. Ihrer Einnahmen-Ausgaben-Rechnung.
Rechnungen mit einem Nettobetrag von maximal 5.000 Euro diirfen bar bezahlt werden. Héhere Barzahlungen
sind nicht férderbar.

Bei Cash-Pooling bzw. konzerninternen Liquiditatsausgleichsverfahren:

Die Zahlung von projektrelevanten Rechnungen ist durch eine schriftliche Darstellung des angewendeten
Systems nachvollziehbar darzulegen, aus der die Bezahlung der Rechnungen sowie die Belastung der
Forderungswerberin/des Forderungswerbers hervorgeht. Sofern kein Cash-Pooling It. Antrag und
Forderungsvertrag vorgesehen ist, sind derartige Zahlungsfliisse als nicht férderfahig einzustufen.

Wichtige Hinweise:

>

Auftragslisten, Bestandslisten, Umsatzdetails, Einzelbelege, etc. sind als Zahlungsnachweise allein nicht
ausreichend, da auf diesen das Valutadatum in der Regel nicht enthalten ist!

Fir Rechnungen mit §19-UStG-Vermerk ist zusatzlich die Steuerabfuhr nachzuweisen (Umsatzsteuer-
voranmeldung inkl. etwaiger Summendetails).

[] Kostenaufstellung: Vollstandig ausgefiillt und «kFertigung»

>

inkl. schriftlicher Begriindung bei etwaigen Projektdnderungen (inhaltlich, zeitlich, kostenm&Big)

[ ] Verwendungsnachweis: Vollstandig ausgefiillt und «kFertigung»

>

>

inkl. bankenmaBiger Fertigung sofern (auch) Fremdmittel oder zusatzliche geférderte Finanzierungsformen
(ERP-Kredit, AWS-Darlehen oder -Haftung) zur Finanzierung des Projektes in Anspruch genommen wurden

Als Nachweis fiir die Kopfzahlen bei den Beschaftigten werden zusatzlich die Krankenkassenbestatigungen
(z.B. WEBEKU-Ausziige oder vergleichbare Auswertungen aus zutreffenden Versicherungssystemen) bendtigt.

Gedruckte Ausgaben unterliegen nicht dem Anderungsdienst
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[] Buchfiihrungscode: Eigene Kostenstellen zur Buchung ausschlieBlich projektrelevanten Kosten sind einzurichten!
[ Letztgiiltiger Jahresabschluss: Aktueller Jahresabschluss (nicht alter als 18 Monate) als PDF

[] Nachweis der Preisangemessenheit:

> Im Rahmen der Vor-Ort-Priifung ist der Beschaffungsprozess (Ablauf, Zustdndigkeiten und Preisermittlung z.B.
mittels Durchfiihrung von Preisvergleichen und Marktrecherchen, Einholung von Preisauskiinften oder
Angeboten, etc.) darzulegen, inkl. Offenlegung aller mit dem Vergabeprozess zusammenhangenden Unterlagen.

> Dariliber hinaus muss der Férderungswerber/die Férderungswerberin fir die Preisangemessenheit im Zuge der
Abrechnungspriifung fiir Beschaffungen/Auftrage ab einem geschatzten Wert von Uber 5.000 Euro das
Vergabedokument ,Beschaffungssystem Direktvergaben Bestbieterprinzip" der SFG einhalten.

> Fir Auftrage mit einem geschdtzten Wert von unter 5.000 Euro ist die Einhaltung der Grundsatze der
Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit und ZweckmaBigkeit mit mindestens einer dokumentierten Vergleichsdarstellung
(z.B. Angebotsausdruck aus einem Webshop, schriftliche Dokumentation einer miindlich eingeholten
Preisauskunft 0.A.) zur in Anspruch genommenen Leistung/Lieferung nachzuweisen.

>  Abweichungen von dieser Vorgehensweise sind nachvollziehbar zu begriinden und zu dokumentieren. Bei
gleichartigen Leistungen zu gleichbleibenden Konditionen, deren Preisangemessenheit bereits einmal innerhalb
der letzten 24 Monate ermittelt wurde, kann eine neuerliche Einholung von Preisauskiinften entfallen.

> Nachweis, dass die MitarbeiterInnen des Clusters Uber Konsequenzen bei Nichteinhaltung der
vergaberechtlichen Bestimmungen sowie (iber Regelungen zu Bestechungsgeldern, Kickback-Zahlungen und
Interessenskonflikten informiert wurden. Alternativ kann ein im Unternehmen giiltiger ,Code of Conduct"
(Verhaltenskodex) ibermittelt werden

[1 Das Verfahren zur Auswahl der unterstiitzten Unternehmen ist schriftlich und nachvollziehbar zu
dokumentieren, ebenso die GroBeneinstufung und die Priifung und Weitergabe der ,De-minimis"-Beihilfen dazu.

(] Beratungsbericht(e): Zur Abrechnung miissen von dem bzw. den externen Beratungsunternehmen ausgestellte,
aussagekraftige Berichte vorgelegt werden, die die Ergebnisse der externen Beratung beihalten. Zusatzlich muss die
Foérderungswerberin/ der Férderungswerber der SFG alle beteiligten Beratungsunternehmen und auch die einzelnen
im Projekt tatigen BeraterInnen namentlich bekanntgeben. Wenn beteiligte Beratungsunternehmen
Subauftrédge vergeben, muss die Forderungswerberin/ der Férderungswerber auch diese Unternehmen und die
beteiligten BeraterInnen namentlich anfiihren.

[] Spéatestens im Zuge der Endabrechnung ist ein ausfiihrlicher End- bzw. Sachbericht vorzulegen. In diesem muss
die Foérderungswerberin/der Forderungswerber Aussagen zu durchgefiihrten Aktivitdten und zum Projektverlauf
sowie zur Umsetzung des vertraglich vereinbarten Projekiziels inklusive Indikatoren treffen. Dartiber hinaus sind
etwaige Anpassungen, Kosten und ggf. Abweichungen davon sowie durchgefiihrte Informations- und
PublizititsmaBnahmen zu dokumentieren. Uberdies hat der Bericht Prognosen zu enthalten, die die von den
Unternehmen ins Auge gefassten zukiinftigen Entwicklungen beschreiben.

[] Nachweis der Publizitdt: Siehe dazu ,Allgemeine Forderungsbedingungen" und ,Publizitdtsleitfaden
EFRE" - jeweils verfiigbar unter https://sfg.at/Downloads

[] Sonstige Nachweise zur Erfiillung von allfalligen Auflagen gemaB Forderungsvertrag:
>  Projektspezifisch, siehe u.a. Punkt ,Besondere Férderungsbedingungen® im Vertrag!

(] Fiir fremdsprachige Unterlagen (ausgenommen Englisch) muss auf eigene Kosten eine beglaubigte Ubersetzung
in deutscher oder englischer Sprache libermittelt werden.

Gedruckte Ausgaben unterliegen nicht dem Anderungsdienst
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