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1. Vorwort 

Dieser Leitfaden soll als Nachschlagewerk zu administrativen und finanziellen 
Anforderungen in der Zusammenarbeit mit Misereor/KZE dienen. 

In der Mittelherkunft wird zwischen Misereor und KZE unterschieden. Misereor-Projekte 
werden aus Spendengeldern finanziert, wohingegen KZE-Projekte aus öffentlichen Mitteln 
der deutschen Regierung finanziert werden. 

Die nachfolgenden Hinweise sind insbesondere für KZE-Projekte formuliert. Für Projekte, 
die nicht mit öffentlichen Mitteln finanziert werden, gelten zum Teil abweichende 
Hinweise. Diese sind an den entsprechenden Stellen in einer Fußnote näher beschrieben. 

Ungeachtet der nachfolgenden Hinweise ist stets die lokale Gesetzgebung zu befolgen. 
Darüber hinaus sind die Vorgaben von Misereor/KZE im Rahmen der gesetzlichen 
Möglichkeiten zu beachten. Sollten die institutionellen bzw. gesetzlichen Vorgaben von 
denen Misereors bzw. der KZE abweichen, sind jeweils die strikteren Vorgaben zugrunde 
zu legen. 

2. Vertragswesen 

2.1. Projektvertrag 

Der durch Misereor/KZE verschickte Projektvertrag (einschließlich der Ziele mit 
Indikatoren, geplanten Aktivitäten und detailliertem Ausgabenplan) und seine Anhänge 
bilden die rechtliche Grundlage für die Zusammenarbeit. 

Darum ist es sehr wichtig alle Dokumente sofort nach Erhalt sorgfältig zu lesen und sich 
im Falle von Fragen und/oder Unstimmigkeiten vor dem Unterschreiben an Misereor/KZE 
zu wenden. 

Die Zusammenarbeit zwischen der antragstellenden Organisation und Misereor/KZE wird 
mit der Unterzeichnung des Projektvertrages rechtskräftig. 

Die erste Zahlungsanforderung kann erst bearbeitet werden, wenn der unterzeichnete 
Projektvertrag vorliegt. Die Unterzeichnung erfolgt ausschließlich über die digitale 
Plattform DocuSign. Hierfür braucht Misereor/KZE zwei personenspezifische, berufliche 
E-Mail-Adressen des Projektträgers, wovon eine einem gesetzlichen Vertreter zugehörig 
sein muss. 

Der Rechtsträger sollte sicherstellen, dass alle Projekt-Mitarbeitenden den Projektvertrag 
kennen: Verwaltungs- und Finanzpersonal, Koordinatoren und Koordinatorinnen, 
Vorstandsmitglieder, Rechnungsprüfende usw. 

2.2. Projektdauer  

Die formale Dauer eines Projektes besteht aus der vertraglich definierten Zeit für die 
Durchführung der Aktivitäten. Bei Projekten, die mit deutschen, öffentlichen Mitteln 
finanziert werden, gibt es zusätzlich 12 Monate, die Misereor/KZE für den administrativen 
Abschluss des Projektes benötigt. Für die durchführende Organisation ist lediglich die 
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aktive Laufzeit (Datum Projektbeginn bis Datum Beendigung der Projektaktivitäten) 
relevant. 

2.3. Projektbudget 

Der Projektvertrag enthält einen Finanzierungs-/Einnahmenplan und einen detaillierten 
Ausgabenplan (= Projektbudget). Der bewilligte Ausgabenplan ist in der Regel eine 
Zusammenfassung des Antragsbudgets inklusive detaillierter Personalkostenaufstellung. 
Bitte prüfen Sie alle Ausgabenpositionen und Unterausgabenpositionen, weil sie nicht 
automatisch mit denen des beantragten Budgets identisch sind, aber alle förderfähigen 
Ausgaben enthalten sollten. 

Die finale Version des Einnahmen- und Ausgabenplans bildet die finanzielle Grundlage für 
die Durchführung des Projektes. 

Alle Projekte werden in Euro bewilligt. Misereor/KZE garantiert lediglich einen Euro-Betrag 
„bis zu“ der vertraglich festgelegten Höhe bzw. „bis zu“ dem im Vertrag genannten 
Prozentsatz (= Finanzierungsanteil). 

Der von Misereor/KZE zur Verfügung gestellte Betrag reduziert sich entsprechend, wenn 

• am Ende des Projektes die tatsächlichen, projektbezogenen Ausgaben niedriger 
sind als ursprünglich geplant oder 

• die Einnahmen aus Lokaler Eigenleistung/Dritter Seite bei gleichbleibenden 
Ausgaben höher sind als ursprünglich geplant oder 

• die Einnahmen aus Lokaler Eigenleistung/Dritter Seite niedriger sind als 
ursprünglich geplant. 

Dieses Vorgehen wird auch als Subsidiaritätsprinzip bezeichnet (s. a. Anhang 9.1).  

Auf der Grundlage des bewilligten Budgets in Euro muss der Projektträger sein Budget für 
alle Ausgabenpositionen (und die jeweiligen Unterausgabenpositionen) in 
Landeswährung umrechnen. Diese Berechnung erfolgt zu dem im Projektvertrag 
angegebenen Antragskurs (1 EUR / xxx LW). Der Antragskurs stellt dabei nur die Grundlage 
für die Berechnung der Bewilligungssumme von Misereor/KZE zum Zeitpunkt der 
Projektbewilligung dar. 

2.4. Reserve 

Eine im Ausgabenplan budgetierte Reserve kann seitens des Projektträgers nicht 
automatisch für Ausgaben berücksichtigt werden. Nur in Ausnahmefällen wie z. B. bei 
Wechselkursverlusten kann Misereor/KZE die Auszahlung dieser Reserve oder eines Teils 
davon gegen Ende des Projektes genehmigen. Vorher muss unbedingt ein begründeter 
schriftlicher Antrag an Misereor/KZE geschickt werden. 

2.5. Lokale monetäre Eigenleistung oder Zuschüsse von Drittgebern 

Grundsätzlich sollte jedes Projekt eine monetäre Eigenleistung und/oder Beiträge Dritter 
vorsehen. Dafür steht im Projektvertrag für jeden dieser Beiträge ein prozentualer Anteil 
an der Gesamtfinanzierung des Projektes. 
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Die Vertragsbedingungen und alle damit einhergehenden Vorgaben sind auf sämtliche 
Projekteinkünfte anzuwenden, d. h. auch für die lokale Eigenleistung sowie für Einkünfte 
aus Dritter Seite. 

Im Finanzbericht müssen die Beiträge regelmäßig annähernd mit dem festgelegten 
Prozentsatz ausgewiesen werden. Kann dieser Prozentsatz nicht eingehalten werden, 
muss Misereor/KZE seine Zahlungen ggf. kürzen, um seinen eigenen prozentualen Beitrag 
zur Finanzierung der Gesamtkosten, wie im Projektvertrag festgelegt, nicht zu 
überschreiten. Zum Ende der Projektlaufzeit darf der für Misereor/KZE angegebene 
Finanzierungsanteil nicht überschritten worden sein (vgl. Kapitel 2.3 und Anhang 9.1). 

Es ist daher sehr wichtig, dass Misereor/KZE bei Problemen mit Eigen- oder Drittbeiträgen 
frühestmöglich informiert wird. 

Die vereinbarten monetären Eigenleistungen und monetären Beiträge von anderen 
Organisationen („Dritte Seite“) dürfen nur 

a) innerhalb der genehmigten Projektlaufzeit erfolgen und 
b) nur für die im Ausgabenplan vereinbarten Ausgaben verwendet werden. 

Bitte geben Sie an, über welche festen Zusagen Sie dabei verfügen (bitte Kopie des 
Projektvertrages Einverständniserklärung von Dritter Seite mitschicken) bzw. wie sicher 
diese Mittel eingebracht werden. Sollten die potenziellen Eigen-/Drittbeiträge vor 
Projektbewilligung nicht gesichert sein, können diese i. d. R. nicht berücksichtigt werden. 

Eine nicht-monetäre Eigenleistung (unentgeltliche Arbeitsleistung, freiwillige 
Sachleistung usw.) darf in den Finanzberichten nicht erscheinen. Im jährlichen 
Sachbericht kann jedoch über diese Leistungen bzw. unentgeltlichen Beiträge berichtet 
werden. 

In Anhang 9.2 finden Sie weitergehende Informationen zur Anerkennung von Lokaler 
Eigenleistung und Dritter Seite (Stichwort „Kofinanzierung“). Zur Veranschaulichung 
finden Sie in Anhang 9.3 zudem eine Art Checkliste in Form eines Flussdiagramms. 

2.6. Änderungen 

Während der Durchführung des Projektes können Änderungen notwendig werden. 

Jede Änderung muss schriftlich im Voraus bei Misereor/KZE beantragt werden, z. B. 

• Anpassung der Ziele und Indikatoren,  
• Änderung der Projektregion, 
• Änderung der Auszahlungsmodalitäten, 
• Anzahl der Begünstigten, Veränderungen beim Projektpersonal, 
• Bei ungeplanten Beschaffungen/Investitionen/Bauvorhaben, 
• Änderung der Durchführungszeit, 
• Umverteilung von Mitteln von einer Ausgabenposition zu einer anderen, 
• Überschreitungen oder Unterschreitungen von 20 % einer Ausgabenposition, 
• Nutzung der Reserve usw. 

Der Antrag muss die Änderung(en) und deren Auswirkungen auf den geltenden 
Ausgabenplan des Projektes erläutern und begründen. 
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2.7. Buchprüfungsvertrag 

Für alle mit öffentlichen Mitteln finanzierten Projekte muss eine von Misereor/KZE 
anerkannte Buchprüfungsfirma beauftragt werden. Die meisten Misereor-Projekte ohne 
KZE-Anteil werden vertragsmäßig ebenfalls buchgeprüft. 

Misereor/KZE sendet seinen Partnerorganisationen eine Liste von Unternehmen zu, die für 
die Durchführung der Prüfung ausgewählt werden können. Die Organisation muss sich mit 
mindestens drei der in der Liste genannten Unternehmen in Verbindung setzen, um die 
Preise und die angebotenen Leistungen zu vergleichen. 

Die Unternehmen legen einen Gesamtpreis vor, in dem alle Kosten für die gesamte 
Projektlaufzeit aufgeschlüsselt sind: Honorare, Reisekosten, Tagegelder, Unterkunft und 
die Mehrwertsteuer. So kennen alle Beteiligten transparent und klar die Gesamtkosten 
der geplanten Prüfung. 

Nach der Auswahl des Unternehmens sendet der Projektträger an Misereor/KZE eine 
Zusammenfassung der eingegangenen Angebote und das Vergabeprotokoll, worin die 
Auswahlkriterien detailliert dargestellt sind. 

Die Auswahl des Unternehmens und die Unterzeichnung des Buchprüfungsvertrages 
haben innerhalb von sechs Monaten nach Beginn des Projektes zu erfolgen. 

Die Unterzeichnung des Buchprüfungsvertrages erfolgt ausschließlich über die digitale 
Plattform DocuSign. Hierfür braucht Misereor/KZE jeweils eine personenspezifische, 
berufliche E-Mail-Adresse eines gesetzlichen Vertreters des Projektträgers sowie der 
ausgewählten Buchprüfungsgesellschaft. Danach veranlasst Misereor/KZE das 
Versenden des Buchprüfungsvertrages über DocuSign an Sie und den von Ihnen 
ausgewählten Buchprüfer mit unserer Vorlage für den Buchprüfungsvertrag. 

Für weitere inhaltliche und administrative Anforderungen bezüglich der externen 
Buchprüfung siehe Kapitel 4.4. 

Nach zwei Projektzyklen oder nach sechs Jahren Zusammenarbeit mit der gleichen 
Buchprüfungsfirma verlangt Misereor/KZE einen Wechsel der Firma, weil eine Rotation 
zwischen den Unternehmen mehr Unabhängigkeit bei der Prüfung schafft und der 
Partnerorganisation eine andere Sichtweise auf sein Management ermöglicht. 

3. Zahlungen 

3.1. Projektbankkonto 

Für jedes Projekt ist ein separates Bankkonto in Landeswährung zu führen, welches 
exklusiv für das Projekt bestimmt ist. Kontoinhaber des Projektkontos sollte der 
Projektträger sein. Über dieses Projektkonto sind sämtliche Projekttransaktionen 
(Einnahmen und Ausgaben aller beteiligten Geldgeber) abzuwickeln, sofern die lokale 
Gesetzgebung dem nicht widerspricht. Für die Verwaltung des Projektkontos sind 
gleichzeitige Unterschriften von zwei Mitarbeitenden des Projektträgers erforderlich, von 
denen mind. eine Person ein gesetzlicher Vertreter des Projektträgers sein muss. 

Werden bei kofinanzierten Projekten die Mittel des/der Kofinanzierenden auf andere 
Bankkonten überwiesen, muss der Projektträger Misereor/KZE darüber informieren und 
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die Genehmigung zur Verwendung der Mittel außerhalb des Projektkontos beantragen. 
Die Buchprüferinnen und Buchprüfer haben Zugang zu all diesen Konten zur Überprüfung 
und erwähnen sie in ihrem Bericht. 

Aus Gründen der Transparenz und zur Vermeidung von Geldverlusten wird empfohlen, die 
Projektmittel möglichst per Banküberweisung abzuwickeln und lediglich für kleinere, 
einmalige Zahlungen auf die Bargeldmethode zurückzugreifen. 

Mit der ersten Zahlungsaufforderung wird Misereor/KZE eine Bescheinigung der Bank mit 
den Kontodaten (Kontoinhaber, Kontonummer, IBAN, Namen der Zeichnungsberechtigten 
und Art der Zeichnung (gemeinsame Zeichnung)) zugesandt. Bei einer Änderung der 
Kontodaten ist ebenso zu verfahren. 

3.2. Zahlungsanforderungen/Auszahlungen  

Der bewilligte Betrag wird in Raten ausgezahlt, um im Voraus den Mittelbedarf decken zu 
können. 

Die Projektmittel sind sparsam, effizient und wirtschaftlich innerhalb von sechs Wochen 
(SEPA) bzw. vier Monaten (übriges Ausland) zu verwenden. 

Um interne Darlehen zu vermeiden, sollten Anträge auf neue Raten (mit Ausnahme der 
ersten Rate im Projekt) mindestens vier Wochen vor Verbrauch der Mittel vor Ort bei 
Misereor/KZE in Landeswährung eingereicht werden. Misereor/KZE kann Mittel für bis zu 
drei Monate1 im Voraus (bzw. sechs Wochen im SEPA-Raum) sowie bei Bedarf für 
rückwirkende Monate überweisen (vgl. Anhang 9.4). 

Bei der Erstellung einer Zahlungsanforderung ist Folgendes zu beachten: 

• Der positive (oder negative) Saldo zum Enddatum der Zwischenabrechnung muss 
von den benötigten Mitteln abgezogen (addiert) werden. Im Falle eines 
vereinbarten Eigen- oder Drittmittelbeitrages ist dieser in gleicher Weise 
abzuziehen (bzw. hinzuzurechnen). 

• Misereor/KZE berücksichtigt nur Zahlungsanforderungen, denen eine aktuelle 
Zwischenabrechnung sowie ein kurzer Aktivitätenbericht (vgl. Kapitel 4.2) 
beigefügt ist. 

• Die Raten müssen realistisch und nach einem vorher aufgestellten Aktivitätenplan 
kalkuliert sein, sodass der von Misereor/KZE zu überweisende Betrag innerhalb 
der in der Zahlungsanforderung angegebenen Zeit ausgegeben werden kann. 

• Bei verminderten Ausgaben sowie bei Erhöhung/Reduzierung der 
projektbezogenen Einnahmen behält Misereor/KZE sich vor, die Teilraten 
entsprechend zu kürzen (vgl. Subsidiaritätsprinzip unter Kapitel 2.3). 

Die Zahlung jeder neuen Rate ist an die Einhaltung der Vertragsbedingungen geknüpft, 
z. B. an die korrekte Abrechnung. 

Zinseinnahmen, die durch die Einnahmen auf dem Projektkonto entstehen, müssen dem 
Projekt gutgeschrieben werden. 

 
1 Auszahlungen aus Misereor-Spendengeldern (d.h. Projekte ohne KZE-Anteil) können für bis zu sechs 
Monate im Voraus erfolgen. 
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3.3. Empfangsbestätigung 

Sobald eine neue Rate eingegangen ist, muss eine Kopie des Bankbeleges über die 
erhaltene Überweisung (und deren Umrechnung in Landeswährung) übermittelt werden. 

4. Berichte 

4.1. Jahresberichte 

Jährlich ist ein wirkungsorientierter Bericht sowie nach Projektende ein ausführlicher 
Abschlussbericht vorzulegen. Für die Erstellung dieser Berichte orientieren Sie sich bitte 
am Berichtsleitfaden, der Ihnen nach Abschluss des Projektvertrages zugesendet wird. In 
diesen Berichten kann zudem auch über nicht-monetäre Eigenleistungen berichtet 
werden. 

4.2. Aktivitätenberichte 

Jeder Zwischenabrechnung ist eine Liste der im Berichtszeitraum durchgeführten 
Projektaktivitäten beizufügen. 

Zusätzlich ist eine halbjährliche Übersicht der durchgeführten Projektaktivitäten in die 
Buchprüfberichte aufzunehmen. 

Beispiel: 

Durchgeführte 
Projektaktivität 

Workshops Ausgaben-
position im 

Vertrag 
Datum Ort Betrag Thema Anzahl 

Teilnehmende 

       

       

4.3. Baumaßnahmen (wenn vorhanden) 

In dreimonatigen Abständen ist Misereor/KZE ein kurzer Bericht über den Baufortschritt 
und die entstandenen Kosten zu übermitteln, der auch den Grad der Fertigstellung der 
geplanten Bauabschnitte berücksichtigt. Dem Bericht sind Außenaufnahmen des 
Bauwerks aus verschiedenen Blickwinkeln und bei Innenrenovierungsmaßnahmen auch 
Innenaufnahmen beizufügen. 

Am Projektende wird ein abschließender Bericht vorgelegt. 

Wenn genehmigte Projekte Baumaßnahmen enthalten, gibt es besondere Anforderungen 
an das Berichtswesen. Nähere Informationen sind den § 23 und 24 des Projektvertrages 
sowie den entsprechenden Anlagen zum Projektvertrag zu entnehmen. Darüber hinaus 
sind ggf. separat zugesandte Dokumente zu beachten. 



Administrative und finanzielle Anforderungen Misereor/KZE 

  7/27 
 

4.4. Finanzberichte und Finanzmonitoring 

Finanzberichte müssen auf „Cashflow“-Basis erstellt werden, d. h. die tatsächlich 
eingegangenen Beträge müssen als Einnahmen und die im Berichtszeitraum tatsächlich 
getätigten Ausgaben als Projektausgaben erfasst werden. 

Wir akzeptieren auch die „modifizierte Cashflow“-Methode, bei der Kosten, die im 
Berichtszeitraum entstanden sind, aber zwischen dem Ende des Berichtszeitraums und 
der Buchprüfung bezahlt wurden, als Ausgaben verbucht werden. Diese Ausgaben werden 
dann als Verbindlichkeiten in der Saldenabstimmung ausgewiesen. Insbesondere zum 
Projektabschluss ist es jedoch wichtig, dass keine offenen Verbindlichkeiten mehr 
bestehen. 

Kosten, die keine Ausgaben begründen (z. B. Abschreibungen, nicht gesetzlich 
vorgesehene Rückstellungen, Wechselkursdifferenzen) können nicht als Ausgaben 
anerkannt werden. 

Sämtliche Einnahmen und Ausgaben sind grundsätzlich in Landeswährung zu erfassen. 
Dabei sollten Einnahmen von Misereor und KZE separat ausgewiesen werden. Die 
Ausgaben müssen in Übereinstimmung mit den Ausgabenpositionen und 
Unterausgabenpositionen des detaillierten Ausgabenplans verbucht werden. 

Rückzahlungen an das Projekt werden nicht als Einnahmen, sondern als negative 
Ausgaben unter der entsprechenden (Unter-)Ausgabenposition verbucht. 

Darlehen, die das Projekt möglicherweise erhält, sollen weder als Einnahmen (wenn sie 
erhalten werden) noch als Ausgaben (wenn sie zurückgezahlt werden) ausgewiesen 
werden. Darlehen sollen nur in der Saldenkonsolidierung erscheinen. Dort wird erklärt, 
warum der Saldo des Projektes vom Bank- und Kassenbestand abweicht. Ein Grund kann 
z. B. ein Darlehen sein. 

Unter der „Saldenkonsolidierung“ werden die Posten und Beträge, aus denen sich der 
Projektsaldo zusammensetzt, z. B. Bankkonten, Barmittel, Vorschüsse, Darlehen usw., 
detailliert angegeben. Die Summe des Saldenabgleichs muss mit dem Saldo des Projekts 
übereinstimmen. 

Es sollte nicht nur die aktuelle Abrechnungsperiode, sondern in einer separaten Spalte 
auch die kumulierten Zahlen vom Beginn des Projekts bis zum Ende der jeweiligen 
Abrechnungsperiode angegeben werden. Da die Spalten zur aktuellen 
Abrechnungsperiode und zu den kumulierten Zahlen zum selben Stichtag enden, müssen 
beide denselben Saldo aufweisen. 

Misereor/KZE wird Ihnen zu Projektbeginn ein Excel-Format für den Finanzbericht zur 
Verfügung stellen, welches bei Bedarf eine Abrechnung aufgeschlüsselt auf die am Projekt 
beteiligten Geldgebenden ermöglicht. Hierzu ist je Finanzquelle eine separate Spalte 
vorgesehen. 
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4.4.1. Buchprüfverlauf 

Die projektbezogenen Buchprüfungen finden i. d. R. halbjährlich statt (außer in vorher mit 
Misereor/KZE abgestimmten Ausnahmefällen) und werden in den Räumlichkeiten 
durchgeführt, in denen die Buchhaltung und Verwaltung des Projektes erfolgt. 

Es wird empfohlen, zu Beginn des Projektes einen Prüfungsplan für die gesamte 
Projektlaufzeit aufzustellen. 

4.4.2. Buchprüfberichte 

Die Prüfberichte werden von der Buchprüfungsfirma über die Plattform DocuSign an 
Misereor übermittelt und müssen innerhalb von drei Monaten nach Ende des 
Prüfungszeitraums bei Misereor eingehen, weshalb Misereor dringend empfiehlt, die 
Buchführung auf dem aktuellen Stand zu halten. 

Um Unannehmlichkeiten und unnötige Verzögerungen zu vermeiden, ist es wichtig, alle 
notwendigen Unterlagen für die externe Prüfung rechtzeitig vorzubereiten. 

4.4.3. Zwischenabrechnungen 

Misereor/KZE unterscheidet zwischen Prüfungsberichten und Zwischenabrechnungen. 
Die Angaben im Prüfungsbericht sind für Misereor/KZE rechtsverbindlich. 

Der Prüfbericht wird nur einmal pro Halbjahr erstellt. Wenn jedoch zwischen zwei 
Prüfberichten eine neue Rate benötigt wird, muss eine Zwischenabrechnung erstellt 
werden, da die Mittel nur bis zu drei Monate2 (sechs Wochen im SEPA-Raum) im Voraus 
beantragt werden dürfen. 

Der Zeitraum der Zwischenabrechnung schließt sich an den Zeitraum der letzten 
Buchprüfung an. Diese Zwischenabrechnung sollte folgende Daten enthalten: 

• Saldo des letzten Prüfberichts, 
• Einnahmen und Ausgaben für den Berichtszeitraum, 
• Neuer Projekt-Saldo, 
• Abgleich des Saldos. 

Die Zwischenabrechnung sollte so aktuell wie möglich sein. 

Falls zwischen zwei Prüfungen mehrere Zahlungsanforderungen gestellt werden, sollte 
die Zwischenabrechnung immer auf die zuletzt durchgeführte Buchprüfung folgen, also 
voneinander unabhängig (nicht aufeinanderfolgend). 

Alle Finanzberichte, egal ob sie Buchprüfberichte oder Zwischenabrechnungen sind, 
müssen dem bewilligten Ausgabenplan in Anlehnung an das Excel-Formular „Abrechnung 
über Einnahmen und Ausgaben“ entsprechen. 

 
2 Mittel für reine Misereor-Projekte können für bis zu sechs Monate im Voraus beantragt werden. 
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4.4.4. Finanzmonitoring 

Das Projektbudget wird nicht in Landeswährung, sondern in Euro bewilligt. Darum sollte 
der Projektträger jederzeit wissen, wie viel er in Euro erhält und ausgibt, bezogen auf den 
Zeitpunkt der Durchführung (Soll-Ist-Vergleich). 

Dafür brauchen Sie ab Projektbeginn eine Tabelle, mit der Sie fortlaufend alle Einnahmen- 
und Ausgabenpositionen des Projektes separat überwachen können. Dieser Soll-Ist-
Vergleich wird der Buchprüfungsfirma zur Aufnahme in ihre Berichte vorgelegt. 

Für den Soll-Ist-Vergleich müssen die angefallenen Ausgaben in Landeswährung mit dem 
Mittelkurs in Euro umgerechnet werden. Dieser wird wie folgt ermittelt: 

Mittelkurs =  
Summe der erhaltenen Beträge in Landeswährung (inkl. Bankgebühren)

Summe der überwiesenen Euro
 

Weichen die Ist-Werte signifikant (+/- 20%) von den Soll-Werten in Bezug auf die 
verstrichene Zeit ab, müssen die Abweichungen erläutert werden. 

Der im Projektvertrag angegebene Wechselkurs (= Antragskurs) ist nur ein Richtwert und 
informiert über den Kurs, den Misereor/KZE zum Zeitpunkt der Bewilligung verwendet hat, 
um das von Ihnen in Landeswährung erstellte Budget in Euro umzurechnen. 

In Anhang 9.5 finden Sie weiterführende Erläuterungen sowie Beispiele zum Format und 
der Anwendung. 

5. Buch- und Belegführung 

Der Projektträger muss seine Bücher nach den in seinem Land geltenden Vorschriften 
führen. Für alle Projekte soll ein Buchhaltungsprogramm genutzt werden, wodurch eine 
getrennte Projektbuchführung bzw. die Einrichtung einer projekteigenen Kostenstelle 
ermöglicht wird. 

Die Belege für die Projektmaßnahmen müssen im Original vorliegen, mit der 
Projektnummer versehen sein und für mindestens 10 Jahre nach Projektende am Sitz des 
Projektes aufbewahrt werden. Auf Thermopapier ausgestellte Belege müssen 
fotokopiert/gescannt und dem Original beigefügt werden, um eine langfristige Lesbarkeit 
zu garantieren. 

Belege können grundsätzlich auch digital aufbewahrt werden. Sofern Original-
Rechnungen nicht ausschließlich digital ausgestellt wurden, ist dabei jedoch 
sicherzustellen, dass die Buchungsbelege bildlich mit den Originalbelegen 
übereinstimmen. Dies muss der Projektträger bei der Übersendung der Belege an 
Misereor/KZE bestätigen. Es muss zudem gewährleistet sein, dass das Scanergebnis 
unveränderbar ist – sowohl was den Einsatz von Hard- als auch von Software betrifft. Im 
Anschluss an den Scanvorgang darf die weitere Bearbeitung (z. B. Buchungsvermerke) nur 
mit dem gespeicherten Beleg erfolgen. Das Verfahren zur elektronischen Erfassung von 
Papierbelegen ist zu dokumentieren. Hierzu sind gesonderte Regelungen zu treffen, wie 
z. B. personenbezogene Berechtigungen zum Scannen. 

Bei Belegen für Ausgaben, die über mehrere Projekte finanziert werden, ist der Betrag 
anzugeben, der jedem einzelnen Projekt zuzuordnen ist. 
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Der Projektträger muss für sämtliche Belege zu den Projektausgaben eine Belegliste 
führen. Diese Belegliste ist jeweils den einzelnen Buchprüfberichten anzuhängen. Eine 
Mustervorlage für eine Belegliste finden Sie in Anhang 9.6. 

Es wird empfohlen, ein zentrales Archiv mit sämtlichen Projektunterlagen einzurichten: 
Verträge, Korrespondenz, Finanzberichte, Sachberichte, Kostenvoranschläge, 
Vergabeprotokolle für Anschaffungen und Dienstleistungen, Inventarverzeichnis, 
Fahrtenbücher, Fotomaterial etc. Zudem sollten die Richtlinien von Misereor/KZE zentral 
für alle am Projekt Beteiligten eingesehen werden können. 

Misereor/KZE hat vertragsgemäß das Recht die projektbezogenen Belege jederzeit 
anzufordern und einzusehen. 

Weiterführende Informationen zur Buch- und Belegführung finden Sie in der „Leitlinie 
Belegführung“, die Anlage zum Projektvertrag ist. 

6. Anschaffungen und Dienstleistungen 

6.1. Auftragsvergabe und -dokumentation 

Unter Aufträgen sind sowohl Anschaffungen in Form von beweglichen Gegenständen als 
auch die Beauftragung von Dienstleistungen zu verstehen. Auftragsvergaben dürfen nur 
bei Bedarf und zu geeigneten Zeitpunkten erfolgen.3 Vor Durchführung eines 
Vergabeverfahrens ist der Bedarf schriftlich zu begründen. Folgende Vergabeverfahren 
sind entsprechend anzuwenden: 

Auftragswert (ohne MwSt.) Vergabeverfahren 
bis 1.000 EUR 
(bis 3.000 EUR für Aufträge über 
Bauleistungen) 

Direktauftrag unter Berücksichtigung von 
Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit, d. h. ohne die 
Durchführung eines offiziellen Vergabeverfahrens.  

über 1.000 EUR bis 150.000 EUR 
(bis 3.000.000 EUR für Aufträge 
über Bauleistungen) 

Preisvergleich durch Einholung von mindestens drei 
Angeboten verschiedener Unternehmen oder 
Dienstleister. Der Preisvergleich kann mittels einer 
formlosen (Telefon-/ Internet-)Preisermittlung 
erfolgen. 

über 150.000 EUR 
(über 3.000.000 EUR für Aufträge 
über Bauleistungen) 

Es ist eine gesonderte Vereinbarung mit 
Misereor/KZE zu treffen. 

 
Es ist stets das wirtschaftlichste Angebot zu wählen. Dabei muss es sich nicht immer 
zwangsläufig um das preisgünstigste Angebot handeln. Die Ermittlung erfolgt auf 
Grundlage des besten Preis-/Leistungsverhältnisses. Vorab definierte Kriterien wie 
Qualität, Nachhaltigkeit, Verfügbarkeit und Lieferfristen, Verlässlichkeit des Anbieters 
etc. können ebenso berücksichtigt werden. Die Vergabeentscheidung ist schriftlich in 
Form eines Vergabeprotokolls festzuhalten. 

 
3 Die Anschaffung von beweglichen Gegenständen (z. B. Autos, Laptops) ist i. d. R. zu Projektbeginn zu 
tätigen. 



Administrative und finanzielle Anforderungen Misereor/KZE 

  11/27 
 

Bei Beschaffungen und Dienstleistungsaufträgen wird nicht nach Geldgebenden 
unterschieden. Für alle projektbezogenen Lieferungen und Leistungen gelten dieselben, 
hier benannten Beschaffungsgrundsätze. 

Es gilt ein Diskriminierungsverbot, d. h. Anbieter dürfen nicht von vornherein 
ausgeschlossen und einheimische Firmen dürfen nicht bevorzugt werden. Auch 
überregionale Anbieter müssen in den Preisvergleich einbezogen werden. Darüber hinaus 
sind Interessenkonflikte (z. B. Abhängigkeit zwischen Käufer und Verkäufer) 
auszuschließen. 

Der Erwerb von Gebäuden, Grundstücken, Finanzanlagen etc. ist nicht aus Projektmitteln 
finanzierbar. 

6.1.1. BEGECA 

Bei höheren Auftragswerten (ab 5.000 EUR) wird die Beschaffung durch die BEGECA 
empfohlen. Die BEGECA ist eine gemeinnützige GmbH mit Sitz in Aachen (Deutschland) 
und bietet Dienstleistungen für Partnerorganisationen in Deutschland und weltweit an. 
Sie führt dabei alle notwendigen Schritte des Beschaffungsprozesses (Ausschreibung 
bzw. Einholen von Angeboten, Auswertung und Vergabe, ggf. Transport ins Zielland 
inklusive Zoll- und Grenzformalitäten etc.) eigenständig durch. Die Bezahlung erfolgt 
i. d. R. via Direktzahlung aus dem jeweiligen Projekt durch Misereor/KZE. 

6.2. Inventarisierung 

Anschaffungen ab einem Nettogegenwert von 800 EUR pro Stück sind zu inventarisieren. 
Eine Inventarliste mit durch Projektmitteln beschafften Gütern ist den Buchprüfberichten 
anzuhängen. In Vorprojekten angeschaffte Güter, bei denen die 5-jährige 
Zweckbindungsfrist noch nicht verstrichen ist, sind darin ebenso aufzuführen. Eine 
Mustervorlage eines Inventarverzeichnisses finden Sie im Anhang 9.7. 

Eine Veräußerung bzw. kostenfreie Überlassung von beschafften Gütern innerhalb der 
5-jährigen Zweckbindungsfrist ist nur mit vorheriger Zustimmung von Misereor/KZE 
zulässig.4 

7. Personal 

Bei der Einstellung von Personal sind nationale arbeitsrechtliche Vorschriften zu befolgen. 
Das Personal sollte die gesetzlich vorgeschriebenen Sozialleistungen erhalten, die der Art 
der Tätigkeit entsprechen. In diesem Zusammenhang möchten wir gerne auf die 
Abgrenzung von Scheinselbstständigkeit und abhängiger Beschäftigung verweisen (siehe 
Anhang 9.8). 

Misereor/KZE verlangt von seinen Partnerorganisationen, über die Entlohnung der 
Projektmitarbeitenden zu berichten. Dies geschieht i. d. R. in Form von Personallisten, in 
denen sowohl die jeweiligen Gehälter in ihren einzelnen Bestandteilen als auch die 
verschiedenen Sozialabgaben enthalten sein sollen. Diese Personallisten sind in die 
Buchprüfberichte aufzunehmen. 

 
4 Vgl. § 14 des Projektvertrages 
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8. Nicht förderfähige Ausgaben 

Nachfolgend finden Sie eine Übersicht nicht förderfähiger Ausgaben (sofern die lokale 
Gesetzgebung dem nicht widerspricht): 

• Grundstückserwerb 
• Bonuszahlungen/Zulagen/Übernahme von Zuschüssen zu privaten Miet-, 

Kommunikations- oder Transportkosten u. ä. 
• Urlaubsgeld/Weihnachtsgeld plus 13., 14., 15. Monatsgehalt 
• Zusatzversicherungen, Abfindungen 
• Retreat, Wallfahrten u. ä. 
• Finanzierung von „institutionellem” Personal, das keinen Projektbezug hat 
• Honorarzahlungen an weisungsgebundene MitarbeiterInnen 
• Bildung von Rücklagen für z. B. Sozialleistungen 
• Verpflegung bei rein internen Arbeitstreffen, Gremiensitzungen und Vollversamm-

lungen 
• Finanzielle Zuschüsse zum Aufbau von Spar- und Kreditfonds 
• Barmittelvergabe/Starthilfen an Zielgruppen ohne belegte zweckentsprechende 

Mittelverwendung 
• Förderung von Sachmitteln, die an die Partnerorganisation zurückgegeben werden 

müssen (revolvieren) 
• Kosten für Gremienmitglieder, z. B. Reisekostenerstattung oder Unterbringungs-

kosten 
• Verwaltungskostenpauschalen, km-Pauschalen für PKW 
• Kalkulatorische Kosten, z. B. für die Nutzung eigener Räumlichkeiten 
• Geschenke, interne Feierlichkeiten etc.



Administrative und finanzielle Anforderungen Misereor/KZE 

 13/27 
 

Abschlusserklärung 

Hiermit bestätigen wir, dass wir den Leitfaden zu administrativen und finanziellen Anforderungen in der Zusammenarbeit mit Misereor/KZE 
gelesen und verstanden haben. 

Datum:  Name:  Funktion:  Unterschrift:  

Datum:  Name:  Funktion:  Unterschrift:  

Datum:  Name:  Funktion:  Unterschrift:  
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9. Anhang 

9.1. Schaubild Subsidiaritätsprinzip 
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9.2. Beiträge aus Lokaler Eigenleistung und Dritter Seite 

Unabhängig davon, ob es sich um Mittel aus Lokaler Eigenleistung oder Dritter Seite 
handelt, können die Mittel zweckgebunden (zur Finanzierung bestimmter Ausgaben) oder 
nicht zweckgebunden (die Partnerorganisation kann frei darüber verfügen) sein. 

Da nur monetäre Beiträge anerkannt werden können, ist es wichtig, dass die Beiträge in 
der Buchhaltung des Projektträgers verbucht werden. 

In allen Fällen handelt es sich um ein einziges Projekt, für das Gelder aus mehreren 
Quellen fließen. 

  

9.2.1. Lokale Eigenleistung 

Lokale Eigenleistung stammt aus Einnahmen, die der Projektträger durch von ihm 
erbrachte Leistungen erzielt, wie z. B. aus: 

• Fundraising-Aktivitäten 
• Verkauf von Zeitschriften, Newslettern, Veröffentlichungen usw. 
• Kursen, Workshops oder Konferenzen 
• Geldbeiträge von Verbandsmitgliedern (Mitgliedsbeiträge) 
• Organisation von Tombolas, Partys, Veranstaltungen usw. 
• Vermietung der eigenen Räumlichkeiten an Personen/Organisationen außerhalb 

des Projektes 
• Monetäre Beiträge der Zielgruppen 

Darüber hinaus können Mittel, die der Projektträger aus externen Quellen (lokal oder 
international) erhält und die nicht für die Finanzierung bestimmter Ausgaben vorgesehen 
sind, sondern der Partnerorganisation zur freien Verwendung zur Verfügung stehen, als 
Lokale Eigenleistung eingesetzt werden. 

9.2.2. Beiträge Dritter 

Bei Beiträgen aus Dritter Seite handelt es sich i. d. R. um (zweckgebundene) Mittel aus der 
internationalen Zusammenarbeit. 

Bei Drittbeiträgen von deutschen Trägern ist es für Misereor/KZE wichtig zu wissen, ob die 
Drittmittel des Trägers, der das Projekt mitfinanziert, aus deutschen öffentlichen Mitteln 
stammen. 

Einnahmen 

Ausgaben 
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Bei einer Kofinanzierung durch verschiedene Geldgebende unterscheiden wir zwischen 
zwei Arten von Drittmittelbeiträgen: 

a) Kofinanzierung im eigentlichen Sinne 
b) Komplementärer Beitrag von Dritter Seite (oft fälschlicherweise auch als 

„Kofinanzierung“ bezeichnet). 

In jedem Fall benötigt Misereor/KZE eine Kopie des Projektvertrages sowie eine 
Einverständniserklärung des Drittmittelgebenden. 

9.2.2.1. Kofinanzierung im eigentlichen Sinne 

Hierbei wird ein Projektantrag an mehrere Geldgebende geschickt und am Ende eines 
Diskussionsprozesses einigt man sich auf ein gemeinsames Budget mit denselben 
Budgetposten und Beträgen sowie denselben Anfangs- und Enddaten für das Projekt. 

Diese Situation ist in der Realität zwar nur mit gewissem Aufwand zu realisieren, jedoch 
nicht völlig unmöglich. Es erfordert eine starke Koordinierung und ein Verständnis des 
Gesamtzusammenhangs seitens aller beteiligten Akteure (Geldgebende und 
Projektträger). 

Ziel: Die gleichen Finanz- und Tätigkeitsberichte für alle beteiligten Akteure. 

In diesem Fall ist es möglich, ein einziges Bankkonto für alle Finanzquellen einzurichten 
(auch für den Eigenbeitrag, falls vorhanden), welches dann als alleiniges Projektkonto 
dient. 

9.2.2.2. Komplementärer Beitrag von Dritter Seite 

In der Praxis hat sich gezeigt, dass Beiträge Dritter (d. h. anderer Quellen oder 
Kooperationsstellen), die zugesagt sind, z. T. ausschließlich zwischen dem Projektträger 
und Misereor/KZE vereinbart werden, ohne dass der/die andere Geldgebende aktiv 
beteiligt ist. Dies kommt insbesondere dann vor, wenn mehrere Drittmittelgebende 
beteiligt sind. Eine „Kofinanzierung“ gibt es also nur in dem mit Misereor/KZE 
abgeschlossenen Vertrag und nicht für den anderen Geldgebenden. Dies bedeutet, dass 
es kein einheitliches Budget und keinen gemeinsamen Zeitrahmen für ein gemeinsames, 
kofinanziertes Projekt gibt. Es existieren also zwei separate Projekte, die sich in Teilen 
überschneiden. Der Projektträger muss daher für jeden Geldgeber separate Finanz- und 
Tätigkeitsberichte erstellen. 

Da formell zwei separate Projekte bestehen, können die Projekttransaktionen i. d. R. nicht 
über ein und dasselbe Projektkonto laufen. In diesem Fall ist es notwendig, die 
Modalitäten gesondert mit Misereor/KZE festzulegen. 

Es wird ein Finanzbericht erstellt, in dem Einnahmen und Ausgaben je Geldgebende 
differenziert dargestellt werden. Dies ist nur möglich, wenn der Projektträger 
entsprechende Kostenstellen in seiner Buchhaltung eingerichtet hat. 

Hinzu kommt, dass die Mittel von Dritten, die der Projektträger erhält, insgesamt oft höher 
sind als die, die als Komplementärbeitrag dem Misereor/KZE-Projekt zugeschrieben 
werden und andere Aktivitäten und/oder Regionen umfassen. 
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Der Projektträger muss im Finanzbericht für Misereor/KZE den Teil der Drittmittel 
ausweisen, der den Komplementärbeitrag zum Projekt ausmacht (sowohl in den 
Einnahmen als auch in den Ausgaben). Dazu muss klar ersichtlich sein, welches Budget 
für das Misereor/KZE-Projekt bewilligt wurde und wer was finanziert. 

9.2.2.3. Veranschaulichung der Unterschiede 

Kofinanzierung im eigentlichen Sinne Komplementärbeitrag 

 

  

   

  

  

 

Finanzierung durch 
Misereor/KZE 

Finanzierung durch 
andere Quellen 

Finanzierung durch 
Misereor/KZE 

Finanzierung durch 
andere Quellen 

   

  

  

 

Projekt 
Projekt 

Dieser gelbe Teil außerhalb des Projektes kann 
nicht als Beitrag zum Projekt anerkannt werden! 
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9.3. Anerkennung von Lokaler Eigenleistung bzw. Dritter Seite 

Es ist ein Beitrag aus Lokaler Eigenleistung 

und/oder Dritter Seite geplant

Ist der Beitrag 

monetär?

Kann nicht im E/A-Plan 

berücksichtig werden

Ja

Nein

Stammt der

Beitrag aus nicht 

zweckgebundenen

Mitteln?

Ja

Nein

Erlaubt der 

Drittmittelgeber die 

Berücksichtigung seines 

Anteils als  Dritte

Seite  

Kann nicht im E/A-Plan 

berücksichtig werden

Kann nicht im E/A-Plan 

berücksichtig werden

Ja

Nein

Bezieht sich

der Drittbeitrag auf 

bewilligte Kosten-

positionen?

Kann nicht im E/A-Plan 

berücksichtig werden
Nein

Läuft der Beitrag 

über die Buchhaltung 

des PT?

Rücksprache mit

Misereor/KZE halten!
Nein

Erfolgt der

Drittbeitrag innerhalb 

der Projektlaufzeit?

Kann nicht im E/A-Plan 

berücksichtig werden
Nein

Nein

Das Projekt kann inkl. Lokaler Eigenleistung 

und/oder Dritter Seite vorgelegt werden

Ist der Beitrag 

zugesichert?
Ja

Ja

Ja

Ja
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9.4. Hinweise zur Periodenabgrenzung 

Als „Periode“ bezeichnen wir die Zeit, auf die sich ein Dokument bezieht, sei es ein Bericht 
oder eine Zahlungsanforderung, unabhängig wie lange dieser Zeitraum ausfällt. 

Für die finanzielle Berichterstattung sind drei Dokumente maßgebend: 

Wirtschaftsprüfbericht Zwischenabrechnung Zahlungsanforderung
 

Zwischen den Perioden der einzelnen Dokumente dürfen keine zeitlichen Lücken oder 
Überschneidungen bestehen, d. h. sie müssen unmittelbar aneinander anschließen. Die 
einzelnen Perioden müssen dabei nicht zwingend volle Kalendermonate umfassen. 

Zwischenabrechnungen müssen den Zeitraum umfassen, für den noch kein 
Buchprüfbericht vorliegt und sollten so aktuell wie möglich sein. Der Schlusssaldo des 
letzten Buchprüfberichtes ist als Anfangssaldo in der darauffolgenden 
Zwischenabrechnung zu übernehmen. 

Sollten zwischen zwei Buchprüfberichten mehr als eine Rate angefordert werden, ist der 
erneuten Zahlungsanforderung eine aktualisierte Zwischenabrechnung beizufügen. Es 
sollen nicht zwei unmittelbar aufeinander folgende Zwischenabrechnungen geschickt 
werden. 

WP-Bericht Zwischenabrg. Zwischenabrg. Zahlungsanforderung

WP-Bericht ZahlungsanforderungZwischenabrechnung
 

Um interne Darlehen zu vermeiden, sollten Anträge auf neue Raten (mit Ausnahme der 
ersten Rate im Projekt) mindestens vier Wochen vor Verbrauch der Mittel vor Ort bei 
Misereor/KZE in Landeswährung eingereicht werden. Für den außereuropäischen 
Zahlungsraum kann Misereor/KZE Mittel für bis zu drei Monate im Voraus (bzw. sechs 
Monate bei Projekten, die aus Misereor-Spendengeldern gefördert werden) sowie bei 
Bedarf für rückwirkende Monate überweisen. 

Beispiele: 

Wirtschaftsprüfbericht Zwischenabrechnung Zahlungsanforderung

01.01.26 - 30.06.26 01.07.26 - 30.09.26 01.10.26 - 31.01.27

Wirtschaftsprüfbericht Zwischenabrechnung Zahlungsanforderung

01.01.26 - 30.06.26 01.07.26 - 20.12.26 21.12.26 - 30.04.27

1

2

→ Zahlungsanforderung am 16.10.26

→ Zahlungsanforderung am 06.01.27   
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9.5. Finanzmonitoring für Misereor/KZE-geförderte Projekte 

Da von Misereor/KZE geförderte Projekte immer in Euro bewilligt werden, unterliegen sie 
entsprechend Wechselkurschwankungen. Dies kann die Umsetzung der geplanten 
Aktivitäten und Ziele entweder behindern oder begünstigen. Aus diesem Grund ist das 
Finanzmonitoring als Analysetool von enormer Bedeutung für sämtliche Projektbeteiligten 
beim Projektträger (Verwaltungs-/Buchhaltungspersonal, operative Teammitglieder, 
Management Staff). 

Zu beachten ist, dass bei möglichen Wechselkursgewinnen bzw. -verlusten auch der 
Eigenbeitrag entsprechend angepasst werden muss. Sollten sich während der 
Projektlaufzeit Kursgewinne im Vergleich zum Antragskurs ergeben (d. h. der 
Projektträger erhält für die bewilligten Euro mehr Landeswährung), muss auch die Lokale 
Eigenleistung höher ausfallen, um weiterhin dem vertraglich vereinbarten 
Finanzierungsanteil zu entsprechen. 

Sollten hingegen Kursverluste eintreten, reduziert sich theoretisch zwar auch die zu 
erbringende Eigenleistung in Landeswährung. Dabei ist jedoch zu berücksichtigen, dass 
dann insgesamt weniger Mittel in Landeswährung zur Verfügung stehen. Dieser 
Fehlbetrag ist i. d. R. durch zusätzliche Eigenmittel, Einsparungen bei den Ausgaben oder 
eine Reduzierung der Projektaktivitäten zu decken. 

Da Misereor/KZE seinen Geldgebenden gegenüber – insbesondere der deutschen  
Regierung – in Euro Rechenschaft ablegen muss, werden alle im Projektverlauf 
anfallenden Ausgaben zum durchschnittlichen, kumulierten Wechselkurs (= Mittelkurs) in 
Euro umgerechnet.  Dennoch basiert das tägliche Geschäft vor Ort auf der jeweiligen 
Landeswährung, da der Euro außerhalb Europas keine gängige Währung darstellt. 

Das Problem ist, dass Wechselkursschwankungen nicht ersichtlich sind, sofern man das 
Projektbudget ausschließlich in eben jener Landeswährung betrachtet. 

Beim Finanzmonitoring wird grundsätzlich der Zeitraum vom Beginn des Projektes bis zum 
Zeitpunkt der Analyse betrachtet. 

Schritt 1 

Eine Organisation reicht einen Projektantrag bei Misereor/KZE ein. Der Dialog mit 
Misereor/KZE führt jedoch häufig zu Änderungen des ursprünglich eingereichten Budgets. 
So kommt es beispielsweise zu Kürzungen oder Erhöhungen von Beträgen, zu Änderungen 
in der Bezeichnung von Ausgabenpositionen, zur Gruppierung von Kosten nach anderen 
Kriterien oder zur vollständigen Streichung von Kosten. Schlussendlich genehmigt 
Misereor/KZE einen Ausgabenplan in Euro. 

Nehmen wir den folgenden genehmigten Ausgabenplan als Beispiel: 

Ausgabenposition Budget in EUR 
Einmalige Ausgaben 8.000 
Personal 105.000 
Projektaktivitäten 10.000 
Projektverwaltung 12.500 
Reserve 4.500 
Gesamt 140.000 

Zur Vereinfachung sind hier nur die 
Hauptausgabenpositionen genannt. Die 
Analyse sollte jedoch sowohl für die 
Hauptausgabenpositionen als auch für 
die Unterausgabenpositionen durch-
geführt werden. 
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Schritt 2 

Wenn der Projektträger das genehmigte Budget in Euro erhält, sollten als erstes die Werte 
in die Landeswährung umgerechnet werden, und zwar zu dem im detaillierten 
Ausgabenplan des Vertrags angegebenen Wechselkurs (= Antragskurs). Anhand dieser 
Umrechnung lässt sich erkennen, wo Misereor/KZE Änderungen an dem ursprünglich vom 
Projektträger vorgelegten Budget vorgenommen hat. Diese Änderungen (sowohl bei den 
einzelnen Ausgabenpositionen als auch bei den Beträgen) müssen in das Budget in 
Landeswährung übertragen werden. 

Schritt 3 

Misereor/KZE verwendet den Mittelkurs, um sämtliche Werte in Landeswährung im Laufe 
des Projektes in Euro umzurechnen. Nachfolgend ein Beispiel zur Berechnung des 
Mittelkurses anhand von fiktiven Werten: 

Auszahlung von 
Misereor/KZE in Euro 

Geldeingang beim Projektträger 
in Landeswährung 

Wechselkurs der 
einzelnen Zahlungen 

27.000,00 118.494,00 4,38867 
12.000,00 54.330,59 4,52755 
11.000,00 58.949,64 5,35906 
50.000,00 231.774,23  

Mittelkursberechnung: 
231.774,23

50.000,00
= 4,63548 

Der Mittelkurs wird immer für die gesamte Projektlaufzeit ermittelt, vom Beginn des 
Projektes bis zum Enddatum des letzten Finanzberichtes. Sofern ein Drittmittelgeber aus 
dem Euro-Raum am Projekt beteiligt ist und die Euro-Gegenwerte der Auszahlungen 
bekannt sind, fließen diese auch in die Mittelkursberechnung mit ein. 

Schritt 4 

Wir betrachten nun die Gesamtausgaben, die seit Beginn des Projektes bis zum Zeitpunkt 
der Analyse angefallen sind, und rechnen diese mit Hilfe des Mittelkurses (1,00 EUR = 
4,63548 LW) in Euro um. Die Gesamtausgaben in Landeswährung werden je nach 
Zeitpunkt der Analyse aus dem bis zu diesem Zeitpunkt erstellten Finanzbericht oder aus 
dem letzten Buchprüfbericht entnommen. 

Ausgabenposition Gesamtausgaben in Landeswährung 
(vom Projektbeginn bis zum aktuellen 
Datum) 

Gesamtausgaben in 
Euro 

Einmalige Ausgaben 2.939,00 634,02 
Personal 178.305,13 38.465,13 
Projektaktivitäten 9.470, 71 2.043,08 
Projektverwaltung 36.262,43 7.822,76 
Reserve 0,00 0,00 
Gesamt 226.977,27 48.964,99 
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Schritt 5 

Um sehen zu können, wie der Status der Budgetverwirklichung ist, müssen nun die bis 
zum Zeitpunkt der Analyse angefallenen Projektausgaben mit dem bewilligten Budget in 
Euro und der bis dato verstrichenen Projektlaufzeit in Beziehung gesetzt werden. 

Ausgabenposition Bewilligtes Budget in Euro Gesamtausgaben in Euro 
Einmalige Ausgaben 8.000 634,02 
Personal 105.000 38.465,13 
Projektaktivitäten 10.000 2.043,08 
Projektverwaltung 12.500 7.822,76 
Reserve 4.500 0,00 
Gesamt 140.000 48.964,99 

 
In der weiteren Betrachtung gehen wir nun von einer üblichen (aktiven) Projektlaufzeit von 
36 Monaten aus. Das Budgetmonitoring erfolgt z. B. nach 12 Monaten, was bedeutet, dass 
33,3 % der gesamten Projektlaufzeit verstrichen sind. 

Ausgabenposition Bewilligtes 
Budget in Euro 

Gesamtausgaben 
in Euro 

Status der 
Budgetumsetzung 

Einmalige Ausgaben 8.000 634,02 7,93 % 
Personal 105.000 38.465,13 36,63 % 
Projektaktivitäten 10.000 2.043,08 20,43 % 
Projektverwaltung 12.500 7.822,76 62,58 %  
Reserve 4.500 0,00  
Gesamt 140.000 48.964,99 34,97 % 

Schritt 6 

Mit dem zuvor berechneten Status der Budgetumsetzung kann nun die Budgetanalyse 
bzw. das Budgetmonitoring durchgeführt werden. Da sich aus dem Budgetmonitoring 
Implikationen auf allen Projektebenen ergeben können, ist es wichtig, dass alle 
Projektbeteiligten an der Auswertung der ermittelten Daten teilhaben. 

Welche Schlussfolgerungen lassen sich aus unserem Beispiel ziehen? 

a) Nach 33 % der Projektlaufzeit wurden insgesamt 34,97 % der bewilligten Mittel in 
Euro verausgabt. Auf Ebene der Gesamtausgaben gibt es also nur eine marginale 
Abweichung zwischen SOLL und IST. 

b) Es ist jedoch festzustellen, dass diese Entwicklung nicht in allen Bereichen gleich 
ist. Im Bereich der Projektverwaltung beträgt der Verausgabungsstatus nach 
33,3 % der Projektlaufzeit bereits 62,58 % und ist damit fast doppelt so hoch wie 
geplant. Im Bereich der Projektaktivitäten wurden im selben Zeitraum hingegen nur 
20,43 % der bewilligten Mittel verausgabt. 

Für eine umfassende Budgetanalyse ist es daher wichtig, dass nicht nur die 
Hauptausgabenpositionen, sondern auch die Unterausgabenpositionen betrachtet 
werden. Nicht zuletzt da sich die Ursachen für Abweichungen bei den Hauptausgaben-
positionen stets aus den Unterausgabenpositionen ergeben. 
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Die Abweichungen in den einzelnen Ausgabenpositionen sind im Zuge der Analyse jeweils 
zu erläutern, um aus dem Status quo Lehren ziehen und ggf. Korrekturmaßnahmen 
einleiten zu können. 

Im vorliegenden Fallbeispiel sollten sich aus der Analyse folgende Fragen ergeben: 

1. Warum wurden erst 7,93 % der bewilligten Mittel für Einmalige Ausgaben 
ausgegeben, obwohl bereits ein Drittel der Projektlaufzeit verstrichen ist? 

2. Warum wurden nach einem Jahr für Projektaktivitäten nur 20,43 % der bewilligten 
Mittel ausgegeben? 

3. Warum wurden für Projektverwaltung hingegen schon 62,58 % des bewilligten 
Budgets ausgegeben? Ohne weitere Erläuterung steht dies in Widerspruch zum 
Status der Budgetumsetzung bei den Projektaktivitäten. 

Im Grunde sollte immer hinterfragt werden, weshalb sich etwaige Abweichungen ergeben. 
So z. B. ob der Implementierungsstatus der Projektaktivitäten der Planung entspricht oder 
ob mehr bzw. weniger Projektaktivitäten durchgeführt werden konnten als ursprünglich 
geplant. Die entsprechenden Erläuterungen sollten in einer separaten Spalte den 
einzelnen Ausgabenpositionen zugeordnet werden. 

Ausgabenposition Status der 
Budgetumsetzung 

Erläuterung der 
Abweichungen 

Einmalige Ausgaben 7,93 %  
Personal 36,63 %  
Projektaktivitäten 20,43 %  
Projektverwaltung 62,58 %   
Reserve   
Gesamt 34,97 %  

Schritt 7 

Abschließend sollten Schlussfolgerungen aus der durchgeführten Analyse gezogen 
werden. Dabei ist es möglich, dass die Abweichungen plausibel zu erklären sind und die 
Umsetzung weitestgehend der ursprünglichen Planung entspricht. Es kann aber auch 
sein, dass die Gründe für die Minder- bzw. Mehrausgaben in einigen Bereichen oder im 
Budget insgesamt einer Korrektur bedürfen. Womöglich müssen Anstrengungen 
unternommen werden, um die Zahl der Projektaktivitäten zu erhöhen oder Kosten 
einzusparen. 

Obwohl das Budgetmonitoring in erster Linie ein Analyseinstrument für den Projektträger 
darstellt, macht es Sinn die Ergebnisse mit Misereor/KZE zu teilen, um sicherzustellen, 
dass alle Parteien vom selben Status quo des Projektes ausgehen. Aus diesem Grund soll 
das Format des Finanzmonitorings Bestandteil der Buchprüfberichte sein. 
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9.6. Mustervorlage Belegliste 

Belegliste für Projekt XY 

Abrechnungs-
periode 

Beleg-
nummer 

Beleg-/ 
Rechnungs-

datum 

Zahlungs-
datum 

Zahlungsgrund 
(präzise formuliert) 

Betrag 
in LW 

Zahlungs-
empfänger 

Ausgabenposition 
(gem. Ausgabenplan) 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

  



Administrative und finanzielle Anforderungen Misereor/KZE 

 25/27 
 

9.7. Mustervorlage Inventarverzeichnis 

Inventarverzeichnis 

Inventar-
nummer 

Sachgegen-
stand 

Finanziert in 
Projektnummer 

Finanziert 
von 

Datum der 
Anschaffung 

Anschaffungs-
kosten 

Nutzungs-
dauer bzw. 

Ablaufdatum 
Bindefrist 

Standort Zustand 
Letzte 

Inspektion 
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9.8. Abgrenzung von Scheinselbstständigkeit und abhängiger Beschäftigung 

Nachfolgende Ausführungen sind zu beachten, sofern sie den Landesgesetzen vor Ort 
nicht widersprechen. Eine differenzierte Betrachtung von abhängiger Beschäftigung 
(= Angestelltenverhältnis) und Scheinselbstständigkeit (= dauerhafte Anstellung auf 
Honorarbasis) ist ebenso wichtig wie die Beachtung der Landesgesetzgebung. Die 
Unklarheit über die Form des Vertragsabschlusses kann dabei mit hohen Strafen 
und/oder Schadensersatzansprüchen des Arbeitnehmenden geahndet werden, was zu 
einer wirtschaftlichen Gefährdung führen und für den Projektträger existenzbedrohend 
sein kann. Selbst wenn Scheinselbstständigkeit durch den/die Arbeitnehmer/in jahrelang 
geduldet oder sogar ausdrücklich verlangt wird, können Rechtsansprüche bestehen und 
es kann bei Austritt aus dem Unternehmen entsprechend zur Einreichung von Klagen 
kommen. 

Darüber hinaus stellt die Scheinselbständigkeit zum Teil Steuerhinterziehung und 
Sozialbetrug dar, was die jeweiligen Länder in ihrer wirtschaftlichen Lage schwächt und 
deren Steuer-/Sozialsysteme untergräbt. Daher kann Misereor/KZE diese Form von 
Arbeitsverhältnissen weder dulden noch unterstützen. 

Aus den zuvor genannten Gründen möchten wir ausdrücklich darauf hinweisen, dass eine 
präventive Überprüfung der Arbeitsverhältnisse durch Spezialisten für Arbeitsrecht 
deutlich weniger Kosten (und Ärger) verursacht als eventuelle Gerichtsprozesse. Viele 
Diözesen haben eigene Juristinnen/Juristen, die diesen Service anbieten. Ebenfalls sollte 
beachtet werden, dass sich die Gesetzeslage im Arbeits- und Sozialversicherungsrecht 
schnell ändern kann. 

Die nachfolgenden Eckpunkte sollen als Orientierungshilfe dienen und eine klare 
Abgrenzung erleichtern: 

1. Der Ausgangspunkt für die Bewertung einer Arbeitssituation ist der „Grad der 
persönlichen Abhängigkeit und Unterordnung“ der Auftragnehmerin/des 
Auftragnehmers gegenüber dem/der Auftraggeber*in. 

2. Indizien für ein klassisches Angestelltenverhältnis sind beispielsweise 
Weisungsgebundenheit hinsichtlich Ort, Zeit und Inhalt der Tätigkeit, die 
Eingliederung in den Betrieb (Hierarchie!) sowie die Nutzung vom Auftraggeber 
gestellter Arbeitsmittel. 

3. Typisch für eine selbständige Tätigkeit sind hingegen das eigene 
Unternehmerrisiko, die Verfügungsmöglichkeit über die eigene Arbeitskraft und 
die im Wesentlichen frei gestaltete Tätigkeit und Arbeitszeit. Selbständige haben 
in der Regel nicht nur eine*n Auftraggeber*in, da sich auch hieraus eine 
wirtschaftliche Abhängigkeit ergeben würde. 

4. Typische Honorarberufe sind daher beratende Berufe wie Juristinnen/Juristen, 
Unternehmensberater*innen, Buchprüfer*innen oder externe Buchhalter*innen. 

Bei Honorarkräften darf grundsätzlich keine Angabe der Arbeitszeit erfolgen, höchstens 
eine Gesamtstundenanzahl für die Dauer des Vertrags (z. B. 80 Beratungsstunden/8 
Beratertage). Hier wird dann deutlich, dass der/die Auftragnehmer/in selbständig über 
die Verteilung der zu leistenden Arbeit entscheidet. Eine Honorarkraft ist also niemals 
verpflichtet, sich an eine bestimmte Arbeitszeit zu halten, vielmehr muss sie eine zuvor 
vereinbarte (Dienst)Leistung erbringen.  



Administrative und finanzielle Anforderungen Misereor/KZE 

  27/27 
 

Nachdem die (Dienst)Leistung erbracht wurde, legt die Honorarkraft einen 
entsprechenden Bericht oder das entsprechende Produkt vor und stellt eine 
(elektronische) Rechnung mit ausgewiesener Mehrwertsteuer. Die Bezahlung erfolgt 
entweder nach Beendigung des Auftrags oder in vertraglich vereinbarten 
Abschlägen/Raten. 


