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Aktion 2 / Europäischer Freiwilligendienst 
Wichtige Hinweise zum Ausfüllen des Abschlussberichtes / ab 2011
Teilweise werden bei uns Verwendungsnachweise eingereicht, die unvollständig und / oder sehr unübersichtlich sind. Deswegen möchten wir Sie noch einmal auf die formalen Grundlagen hinweisen und Tipps für eine übersichtliche Gestaltung geben.

Der komplette Schlussverwendungsnachweis ist spätestens zwei Monate nach Beendigung des geförderten Projektes einzureichen. Im Fall der Nichteinhaltung dieser Frist ist die Deutsche Agentur JUGEND berechtigt, alle bereits geleisteten Vorauszahlungen zurückzufordern und noch zu leistende Abschlusszahlungen nicht vorzunehmen.
Abschlussbericht / formale Kriterien:
Es kann nur abgerechnet werden, was auch beantragt und bewilligt wurde.
Projektbeginn und –ende überprüfen. Alle Aktivitäten müssen im Projektzeitraum stattfinden.
Dienstbeginn und –ende überprüfen und auf die tatsächliche Dienstzeit (Zeit die die/der Freiwillige in der Einsatzstelle verbringt) achten. Sollten Dienstende und Rückreisezeit nicht übereinstimmen, bitte den Grund für die Differenz (wie z.B. Resturlaub) angeben.
Die Dienstzeit sollte auf allen Unterlagen (Abschlussbericht / Freiwilligenbericht / Reisekostenbelegen) identisch, bzw. nachvollziehbar sein.
Beim vorzeitigen Abbruch des Freiwilligendienstes ist eine Begründung mitzuteilen.
Der Freiwilligenbericht ist Bestandteil des Abschlussberichtes. Er muss ausgefüllt und von der/dem Freiwilligen unterschrieben mit eingereicht werden.

Für angefangene Monate werden die Monatspauschalen taggenau berechnet (ein Tag = Monatspauschale / 30).
Tragen Sie Ihre Eigenmittel und/oder die sonstigen Fördermittel als Betrag, mit Hinweis der Finanzquelle/n, unter dem Punkt „Kofinanzierung“ ein.

Zur Kofinanzierung gehören beispielsweise:

· Eigenmittel des Trägers (Barmittel oder Sachleistungen),

· Beiträge der Teilnehmenden und der Partner

· Öffentliche Zuwendungen (Stadt, Kreis, Land, Kommune, ggf. Bund - hierfür gibt es immer einen Zuwendungsbescheid)

· Zuwendungen von Stiftungen (hierfür gibt es i.d.R. immer einen Zuwendungsbescheid)
· Spenden, Sponsorenleistungen
Bitte beachten Sie: Für Projekte von Jugend für Europa dürfen nicht gleichzeitig Mittel aus dem Kinder- und Jugendhilfeplan (KJP) des Bundes für internationale Jugendarbeit (auch Conact, deutsch-israelischer Jugendaustausch und Stiftung Deutsch-Russischer Jugendaustausch oder TANDEM, deutsch-tschechischer Jugendaustausch), vom DPJW oder vom DFJW sowie Fördermittel des KJP für das FSJ oder FÖJ in Anspruch genommen werden.
Belegnachweis:
siehe „Annex III in Übereinstimmung mit dem Programmhandbuch JUGEND IN AKTION Aktion 21, Europäischer Freiwilligendienst mit Programmländern und benachbarten Partnerregionen/ Überblick über die Richtlinien für die Gewährung von Zuschüssen“ (siehe Programm-Handbuch)
Belege (Ticket/s, Rechnung/en, Quittung/en o.ä.):

Bitte übersichtlich aufkleben, relevante Daten (wie Reisedatum, Betrag) bitte auf / neben dem / den Beleg/en hervorheben (bei mehreren Belegen ist es sinnvoll diese zu nummerieren).
Bei ausländischen Belegen bitte den Umrechnungskurs in Euro (Datum des Belegs) mit Umrechnungsgrundlage beilegen,  z.B.
( www.http://www.oanda.com/converter/dassic?lang=de
Kriterien für Belege und Eigenbelege (Eigenbelege auf offiziellem Briefpapier der Organisation):
Für Ihre eigene Buchhaltung und für die Abrechnung mit JUGEND für Europa ist es wichtig, alle Belege, Rechnungen usw. zu sammeln; sie müssen 5 Jahre aufbewahrt werden und jederzeit einsehbar sein.
Sie müssen folgende Kriterien erfüllen:

Name und Anschrift des Lieferanten/des Zahlungsempfängers

Name und Anschrift des Empfängers/des Zahlenden 

Menge und Bezeichnung der Gegenstände/der Dienstleistung (wofür wurde der Betrag bezahlt)

Betrag, Datum, Stempel, Unterschrift

Sachliche und rechnerische Richtigzeichnung (von der-/demjenigen, die/der das Geld ausgezahlt hat)
Reisekosten
Unter internationalen Reisekosten können nur die Kosten vom Wohnort zur Einsatzstelle und zurück abgerechnet werden.
Es kann nur bis zur bewilligten Förderhöhe der Reisekosten abgerechnet werden.
Geben Sie bitte bei ausländischen Belegen an, für welches Verkehrsmittel der Beleg ist und geben Sie an von wo nach wo die/der Freiwillige gereist ist.
Umbuchungen, Reiseversicherung, Tankquittungen, Taxi können NICHT als intern. Reisekosten abgerechnet werden! (Ab 2010-R4 können auch Mautgebühren nicht mehr abgerechnet werden).
Ein Ausdruck der Bahn-Reiseverbindung kann nicht als Beleg anerkannt werden.
PKW-Kosten können nur im begründeten Ausnahmefall und nur nach Genehmigung der Nationalagentur, die die Mittel auszahlt, abgerechnet werden. Die gefahrenen Kilometer sind mit einem Routenplanerausdruck zu belegen.
Checkliste für Unterlagen / Belege,
die pro Freiwilliger / Freiwilligem eingereicht werden müssen:

Die Unterlagen bitte pro Freiwilliger / Freiwilligem sortieren
	 FORMCHECKBOX 

Freiwilligenbericht
	Vordruck



	 FORMCHECKBOX 

Reisekostenbeleg/e
	Vordruck + Belege
· Datum, Reiseziel und Kosten sind auf dem Beleg erkennbar

· ggf. Umrechnung

· ggf. Vergleichsberechnung von öffentlichen Verkehrsmitteln (bis 2010-R3)

· ggf. Routenplanerausdruck



	 FORMCHECKBOX 

Taschengeldnachweis
	unterschriebener Vordruck 

(ggf. Beleg/e)


	 FORMCHECKBOX 

ggf. Visa- Impfkosten, 


Aufenthaltsgenehmigung
	Beleg/e 

· Datum, Beschreibung um was es sich handelt und Kosten sind auf dem Beleg erkennbar

· ggf. Umrechnung



	 FORMCHECKBOX 

ggf. Projektvorbereitender 
Besuch / Reisekosten
	Beleg/e der internationalen Reisekosten
· Datum, Reiseziel und Kosten sind auf dem Beleg erkennbar

· ggf. Umrechnung



	 FORMCHECKBOX 

ggf. Außergewöhnliche 



Kosten
	Beleg/e
· Datum, Beschreibung um was es sich handelt und Kosten sind auf dem Beleg erkennbar

· ggf. Umrechnung
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