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Checkliste

Die Fördermittel des Fonds Soziokultur erhalten Sie erst, wenn wir mit Ihnen einen Fördervertrag 

abgeschlossen haben. 

Der Fördervertrag wird nicht automatisch zugesandt, Sie müssen uns bis spätestens zum 

15.10.2023 folgende Unterlagen und Informationen zusenden (per E-Mail reicht aus). 

Sollten wir bis zum 15.10.2023 nichts von Ihnen hören, besteht kein Anspruch mehr auf die be-

willigten Fördermittel.

a. Aktueller Kosten- und Finanzierungsplan: 

Bitte senden Sie uns einen aktuellen und detaillierten Kosten- und Finanzierungsplan 

(Excel-Tabelle oder PDF): Es dürfen nur Ausgaben und Einnahmen kalkuliert werden, die 

später per Geldbewegung nachgewiesen werden können.

Bargeldlose Leistungen: z.B. ehrenamtliche Stunden, Infrastruktur (kostenlose Nutzung 

von Räumen oder Technik) oder unentgeltliche Eigenleistungen dürfen NICHT Bestand-

teil des Kosten- und Finanzierungsplans sein.

Einen Musterkostenplan finden Sie auf unseren Webseiten. Ihr Kostenplan im Antrag hat 

noch Gültigkeit? Dann reicht uns eine kurze  Information. 

b. Ist die Finanzierung Ihres Projektes gesichert? 

Bitte senden Sie uns Kopien der Bewilligungsbescheide anderer Förderer (falls vorhan-

den). Mündliche Zusagen oder Absichtserklärungen reichen nicht aus. 

Eigenmittel und Einnahmen müssen erst am Ende des Projektes in Form von bezahlten 

Rechnungen/Barquittungen nachgewiesen werden.

Denn es gilt der Vorbehalt:

Ihr Vorhaben ist bisher unter dem „Vorbehalt der Sicherstellung der Gesamtfinanzierung“ 

bewilligt. Der Fonds Soziokultur kann den Finanzierungsvorbehalt nur aufheben, wenn 

Ihnen rechtlich verbindliche und schriftliche Zusagen von den anderen Drittmittelgebern 

(falls vorhanden) vorliegen. 

c. Förderzeitraum = Zeitraum, in dem Sie Projektausgaben haben dürfen.

Es ist möglich, Ihren Zeitplan anzupassen. Nennen Sie uns Ihren Projektzeitraum (konkre-

tes Beginn- und Ende-Datum). Ausgaben dürfen nur innerhalb dieses Zeitraums getätigt 

werden (Verlängerungen können beantragt werden, längstens bis zum 31.12.2025). 

Wir haben Ihnen den vorgezogenen Maßnahmenbeginn genehmigt. Sie können also 

jetzt schon Ausgaben tätigen, auch wenn noch kein Fördervertrag abgeschlossen wurde. 

Der Vorbehalt der Sicherstellung der Gesamtfinanzierung bleibt von dieser Genehmigung 

unberührt. 

Bitte lesen Sie diese 

Informationen gewissenhaft. 

Weitere Informationen finden 

Sie auch auf unseren Webseiten. 

Wenn Sie dennoch Fragen 

haben sollten, können Sie 

uns gerne kontaktieren. 

1) FÖRDERVERTRAG

C H EC K L I S T

PROJECT SETTLEMENT | PROOF OF USE
MEET DEADLINES | SUBMIT EVIDENCE AND DOCUMENTATION»

»Deadline:
The settlement of your project (proof of use) must be submitted within two months after the end of the funding period 
(see grant agreement, including any approved extensions).
All projects that receive funding beyond December 31 must submit an interim report by the end of March of the following 
year. Please refer to the separate information sheet for this.

Scope of the Settlement:
The settlement consists of a final report (via the online portal of the Fonds Soziokultur), a financial report (list of all 
expenses and income), receipts, press coverage, and other documentation (photos, video links, etc.)

1. Narrative Report:
•  Go to the online portal of the Fonds Soziokultur: https://antragsportal.fonds-soziokultur.de/login/

and log in using your credentials

•  Go to the menu item “Approved Applications”. Select your project and click the button: “Final Report”.

• Fill in the questionnaire and click Submit.

2. Financial Report:
• The financial report is a list of all project expenses and income (financing).

• We require this list as an Excel spreadsheet (not as a PDF or scan).

•  We have emailed you an Excel template. It is also available on our website:
https://www.fonds-soziokultur.de/en/projectfunding/accounting#was-beinhaltet-derzahlenmäßige-nachweis

•   You may also use your own lists (e.g., exports from your accounting system or lists prepared for other funders). 
However, your lists must include the following details: date of payment, recipient, purpose of payment, individual 
amount.

•   You must compare the planned expenses (approved budget) with the actual expenses
(planned vs. actual comparison). The basis is the most recently approved cost and financing plan.

• Your lists must include all project expenses, not just those covered by Fonds Soziokultur.

•  The financial report must also include a list of project income. If the project was funded by multiple sources, you 
must indicate when the other funds were received.

3. Legally Binding Confirmation of Accuracy of the Settlement
•   The Excel spreadsheet “Proof of Use” contains a title page. We need this title page to be completed, legally 

signed and sent to us either as a scanned copy by email or by post. Please ensure that only persons authorized 
to sign contracts on behalf of the project sponsor are allowed to sign this form.

»

Please read this information carefully.

You will find more details on our websites. 

If you still have questions, feel free to contact us
»»

https://antragsportal.fonds-soziokultur.de/login/
https://www.fonds-soziokultur.de/en/projectfunding/accounting#was-beinhaltet-derzahlenm%C3%A4%C3%9Fige-nachweis
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4. 	 Receipts:

	 • �Attach supporting documents for your expenses to the financial report. These may include: payslips, contracts for 
services, invoices, receipts, petty cash slips, etc.

	�
	 Examples:
	 �Permanent staff: Send a monthly overview with the following information: name, gross monthly salary, special  

payments, employer‘s social security contributions, proportion of hours funded (either as a percentage or weekly  
hours). Also send the last payslip with personal details blacked out except for name, period of employment, and gross sa-
lary. (https://www.fonds-soziokultur.de/en/projectfunding/accounting#was-beinhaltet-derzahlenmäßige-nachweis)

	�

	 Freelancers: Send us freelance contracts (if available), invoices, or petty cash receipts.
	�

	� Comparable Offers: Remember to comply with federal procurement regulations. If your project included services that 
required a competitive bidding process, you must include the comparative offers with your documents.

	��
	 �Travel expenses: Provide receipts for public transport. If a private car was used, you must prepare a separate travel 

expense report for each trip (https://www.fonds-soziokultur.de/en/projektfoerderung/nachbewilligung#reisekosten).
	�
	� Catering expenses (restaurants, cafés, food purchases, etc.): Deposits and alcoholic beverages cannot be funded and 

must be deducted from the accounting. Alcohol may exceptionally be covered for openings/premieres. For each cate-
ring event, prepare a list with the following details: location, date, purpose of catering (e.g., workshop), duration of the 
event/meeting, participants, and explanation for the catering (e.g., full-day workshop, premiere of the play, etc.)

5. 	  Proof of Payment
	 • �We require proof that the expenses were actually paid = disbursement proof. 

These can include: Copies of bank statements showing the transfers. Receipts (please copy them, as thermal prints 
fade quickly. Illegible receipts cannot be accepted). For cash payments, we require the recipient‘s signature confir-
ming receipt of the funds.

6. 	 Submission Method:
	 • �We only require copies of the receipts. You may send them digitally or by post. For digital submissions,  

please use WeTransfer, Dropbox, or other free services.  
Receipts sent by post will be returned after review.

7. 	 Number of Receipts: 
	 �Which and how many receipts you need to submit depends on the type of funding, as outlined in your  

grant agreement:

• Lump-sum funding (Festbetragsfinanzierung): Receipts covering the entire public funding amount

• Proportional/deficit funding (Anteilsfinanzierung/Fehlbedarfsfinanzierung): All expense receipts 

• �Funding based on budget categories (Förderung bezogen auf Kostenpositionen): Receipts for the specific expense 
categories defined in the grant agreement.

You don’t need to submit receipts if another public funding agency checks the full project and all its costs.  
After their check is completed, we need a copy of the review note (which shows the amount of eligible costs).

PROJECT SETTLEMENT | PROOF OF USE
MEET DEADLINES | SUBMIT EVIDENCE AND DOCUMENTATION

https://www.fonds-soziokultur.de/en/projectfunding/accounting#was-beinhaltet-derzahlenm%C3%A4%C3%9Fige-nachweis
https://www.fonds-soziokultur.de/en/projectfunding/afterapproval#reisekosten

