Checkliste fur euer ,,Demokratie leben!*“-Projekt

Mit dieser Checkliste mdchten wir euch einen Uberblick tiber die wichtigsten Punkte geben, die
bei der Umsetzung eures ,,Demokratie leben!“-Projekts zu bertcksichtigen sind. Wenn ihr Fragen
habt, konnt ihr euch jederzeit bei uns melden. Wir unterstiitzen euch gern!

Hier findet ihr unsere Kontaktdaten:

Inhalt, Strategie, Offentlichkeitsarbeit Verwaltung und Finanzen
Christian Mischke / Moritz Plebs Wiebke Peters

0177 54 63 799 / 0162 79 12 313 04131 309 33 39
demokratie-leben-lueneburg@lawaetz.de wiebke peters@stadt.lueneburg.de

Forderbescheid:
Das Biindnis ,,Demokratie leben!” hat euer Projekt bewilligt. Herzlichen Glickwunsch ©! Im
Anschluss bekommt ihr von uns einen Bescheid mit pauschaler Férderung zugeschickt.

Grundlage fir die Projektumsetzung ist euer Férderantrag!

Euer Projekt muss so, wie ihr es im Antrag beschrieben habt, durchgefiihrt werden. Wenn ihr
feststellt, dass ihr eure Ziele nicht erreichen kénnt und/oder wesentliche Anderungen bzgl.
Inhalt, Programm, Konzept, Kooperationen, zeitlichem Ablauf und Finanzen anstehen, meldet
euch bitte sofort bei Christian oder Moritz. Dann kénnen wir schauen, inwieweit euer Projekt
trotzdem geférdert werden kann.

Sorgfaltspflicht

Ihr habt sorgfaltig zu sein bei der Auswahl von Personen oder Organisationen, die ihr mit der
Durchfiihrung des Projekts beauftragt bzw. die inhaltlich mitwirken bei eurem Projekt. Versucht
sicherzustellen, dass eine Unterstiitzung extremistischer Strukturen durch die Gewahrung
Zahlungen oder immaterieller Leistungen vermieden wird. Sollte es Zweifel in dieser Hinsicht
geben, wendet euch an Christian Mischke / Moritz Plebs, demokratie-leben-

lueneburg@lawaetz.de.

Offentlichkeitsarbeit — Freigaben:

Alle Materialien eurer Offentlichkeitsarbeit (z.B. Pressemitteilungen, Flyer, Poster,
Programmhefte etc.) missen vor der Vertffentlichung freigegeben werden. Lasst eure PR-
Materialien bitte 2 Wochen vor dem gewlnschten Verd6ffentlichungstermin Uber
Christian/Moritz via Malil freigeben.

Ausnahme: Wenn sich Social Media Beitrage inhaltlich an einer bereits freigegebenen
Pressemitteilung oder an eurem bewilligten Forderantrag orientieren, genugt es, wenn ihr
Christian/Moritz sofort nach der Veroffentlichung den entsprechenden Link per Mail zukommen
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lasst. Ggf. wiirden wir uns dann mit Uberarbeitungswiinschen noch einmal bei euch melden.
Uber eine Verlinkung unseres Instagram-Kanals @luenebunt wiirden wir uns freuen.

Offentlichkeitsarbeit — Logos: Alle Materialien der Offentlichkeitsarbeit miissen das Logo des
Bundesprogramms und das Logo der Hansestadt enthalten. (Den Link fiir die Logos habt ihr
gemeinsam mit dieser Checkliste per Mail zugeschickt bekommen.) Bei Social Media- und
Homepage-Beitragen kann auf die Logos verzichtet werden, wenn (unten) im Text folgender
Hinweis aufgefiihrt wird: ,Die Veranstaltung wird vom Bundesministerium fir Bildung, Familie,
Senioren, Frauen und Jugend im Rahmen des Bundesprogramms “Demokratie leben!* gefordert.
Die Hansestadt Lineburg setzt das Forderprogramm seit 2015 in Zusammenarbeit mit
zahlreichen Kooperationspartner:iinnen um.”

Erweitertes Filhrungszeugnis:

Alle Personen, die bei eurem Projekt mit Kindern und Jugendlichen interagieren, missen euch
ein hdchstens 5 Jahre altes erweitertes Fihrungszeugnis vorlegen, um nachzuweisen, dass sie
nicht wegen sexualisierter Gewalt und Kindeswohlgefahrdung verurteilt sind. lhr musst diese
Vorlage des Fihrungszeugnisses in eine Tabelle eintragen. Wiebke mailt euch eine Vorlage zu.
Sie ist euch auch gern beim Ausfillen behilflich.

Fordergelder abrufen:

Wenn ihr die Foérdergelder nutzen mdchtet, schreibt ihr an Wiebke eine E-Mail mit folgenden
Angaben: Projektname, Kontodaten (Kontoinhaber + IBAN) und Ho6he der abgerufenen
Fordergelder. Ihr kbnnt euch die Fordergelder in ,einem Schwung“ oder in mehreren Teilen
Uberweisen lassen. Das Fordergeld, das ihr Gberwiesen bekommt, muss jeweils innerhalb von 6
Wochen ausgegeben werden. Nicht verbrauchte Mittel zahlt ihr bitte sofort zurlick an die
Hansestadt Lineburg, weil sonst zuséatzlich Zinsen anfallen (IBAN: DE88 2405 0110 0000 0005
54, Sparkasse Luneburg, Verwendungszweck: Ruckzahlung ,Demokratie leben!* + euer
Projektname). Der spateste Zeitpunkt fur das Abrufen der Fordergelder ist der 15.11.2026.

Pauschalennachweis

Um die FOrderung zu erhalten, musst ihr eure Ausgaben pauschal nachweisen. Dies geht nur fir
drei Arten von Ausgaben von Pauschalen. Andere Ausgaben sind nicht forderfahig. Folgende
Ausgaben koénnen Uber Pauschalen nachgewiesen werden und benoétigen zwingend zum
Nachweis entsprechende Angaben oder Belege:

1) Personalkostenpauschale: Wenn ihr Kosten fir eigenes Personal geltend machen wollt,
muss der Arbeitsvertrag, die Aufgabenbeschreibung, der Qualifikationsnachweis vorgelegt
werden. Im Laufe des Projekts ist flr jeden Monat ein entsprechender Stundennachweis zu
fihren. Wiebke stellt euch ein entsprechendes Formular zur Verfiigung.

2) Honorarkostenpauschale: Wenn euer Projekt mit Personen (Dozierende, Referierende,
Projektleitende usw.) durchgefiihrt wird, denen ihr fiir ihre Leistungen ein Honorar zahlt, ist
eine Honorarpauschale pro Tag und Person in Hohe von 540€ moglich. Diese ist durch
Vorlage der Rechnung und Honorarvertrag nachzuweisen, die den Namen des Projekts
nennt. Reicht die Pauschale von 540€ nicht aus, um das tatsachlich angefallene Honorar zu
decken, kann fir Vor- und Nachbereitungsstunden noch ein Stundensatz von 72€ gewahrt
werden. Honorarvertrag und Honorarrechnung miissen dann die Anzahl der geleisteten
Vor- und Nachbereitungsstunden nennen. Also Rechnungen enthalten neben Namen,
Adresse der Honorarkraft:

a) Projekttitel — zumindest zum Teil, so dass die Zuordnung eindeutig ist.
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b) Beschreibung der Leistung/Tatigkeit,
c) Tatigkeitsdatum jedes einzelnen Tages
d) Gegebenenfalls Anzahl der Vor- und Nachbereitungsstunden

3) Teilnehmendenpauschale: Gibt es in eurem Projekt Veranstaltungen, Arbeitstagungen,
Fortbildungen, Workshops oder Kurse, die sich an einen bestimmten Teilnehmendenkreis
richten, ist eine Teilnehmendenpauschale in Hohe von 40€ je nachgewiesener Person
moglich. Fir jeden Veranstaltungstag ist eine extra Teilnehmendenliste zu flihren.
Entsprechende Formulare stellt Wiebke euch zur Verfligung. Diese Pauschale erhaltet ihr
nur fur die tatsachlich nachgewiesenen Teilnehmenden!

Reisekosten:

Reisekosten sind nur bei eigenem angestellten Personal moglich. Bei Reisekosten gibt es bei der
Nutzung des eigenen Autos eine Fahrtkostenpauschale von 0,20€ pro gefahrenen Kilometer,
maximal jedoch 130€ pro Dienstreise. Bei der Nutzung von 6ffentlichen Verkehrsmitteln werden
die Reisekosten der niedrigsten Beférderungsklasse erstattet. Bei Ubernachtungskosten tiber
70,00€ ist z.B. Uber Screenshots in Vergleichsportalen die Wirtschaftlichkeit nachzuweisen.
Eventuell lasst sich an einem Alternativtermin eine gunstigere Ubernachtung realisieren.

Besserstellungsverbot:

Wenn eure Gesamtausgaben iberwiegend aus Zuwendungen der 6ffentlichen Hand (vom Staat)
finanziert sind, darf bei Personalausgaben keine bessere Bezahlung/ kein besserer Vertrag als
nach dem TVOD Bund vorliegen

Einnahmen:

Falls ihr Eigenmittel einkalkuliert habt, misst ihr diese vollstandig ausgegeben haben, bevor ihr
die ,Demokratie leben!*-Fordergelder nutzt. Wenn ihr im Laufe eures Projektes (zusatzliche)
Einnahmen erhalten solltet (z.B. durch weitere Forderungen oder Einnahmen im Rahmen eines
Getrankeverkaufs), miussen diese Einnahmen mit der ,Demokratie leben!*“-Férderung verrechnet
werden. Meldet euch in diesem Fall bitte bei Wiebke!

Verwendungsnachweis:

Nach der Umsetzung eures Projektes musst ihr einen Verwendungsnachweis erstellen. Dieser
sollte uns nach Mdglichkeit 6 Wochen nach der Durchfiihrung eures Projektes vorliegen,
spatestens aber am 31.01.2027. Wenn ihr den Verwendungsnachweis erstellt habt, schickt ihn
bitte per Mail (wiebke.peters@stadt.lueneburg.de) und unterschrieben per Post (Hansestadt
Ldneburg, 05-2 Service und Finanzen, Wiebke Peters, Am Ochsenmarkt 1, 21335 Liineburg). Das
Formular erhaltet ihr per Mail zusammen mit dieser Checkliste. Der Verwendungsnachweis
besteht aus verschiedenen Teilen:

a) Sachbericht und Evaluation:
Wie ist euer Projekt gelaufen? Gibt es Abweichungen zwischen dem im Forderantrag
dargestellten Projektvorhaben und der tatsachlichen Projektumsetzung? Was lief gut?
Wo gab es Herausforderungen? Welche Weiterentwicklungspotenziale gibt es?

b) Teilnehmer:innen-Statistik:
Wer hat an eurem Projekt teilgenommen und/oder mitgewirkt? (Personenanzahl,
Altersgruppe etc.)

c) Statistik Presse- und Offentlichkeitsarbeit:
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Welche Medien und/oder Kommunikationskanéale habt ihr im Rahmen eures Projektes
genutzt? Wie viele Personen habt ihr darliber schatzungsweise erreicht? (Eine grobe
Schéatzung geniigt!)
d) ZahlenmaRiger Nachweis:

Welche Personalkosten-, Honorarkosten- und Teilnehmendenpauschalen macht ihr
geltend? Alle pauschalen Ausgaben sowie die tatsachlichen Einnahmen sind in eine
Tabelle einzutragen. Alle Arbeitsvertrage, Honorarvertrage, Teilnehmendennachweise
sind dem Verwendungsnachweis beizulegen.

Weitere Regelungen, Richtlinien und Merkblatter:

Ausfiihrlichere Informationen zu den Regelungen, Richtlinien und Merkblattern, die es bei der
Umsetzung eures Projektes zu berticksichtigen gibt, findet ihr auf der Website
"Bundesprogramm Demokratie leben!" Informationen und Vorgaben 2026
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