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1. EINLEITUNG

Dieser Leitfaden gilt ab 01.04.2024 fir alle Ausbildungszentren mit Ausnahme des
BBRZ, die im Auftrag des AMS Wien durchgefihrt werden. Er fasst jene
Forderrichtlinien zusammen, die das AMS Wien anwendet, um die
Anerkennungsfahigkeit ~ von Ausgaben bei der  Abrechnung eines

Ausbildungszentrums nach Ende des Forderzeitraumes zu prifen.

Das AMS Wien setzt fur Ausbildungszentren Offentliche Mittel ein und ist zum
zweckmafRigen, wirtschaftlichen und sparsamen Mitteleinsatz verpflichtet. Es kdnnen
daher grundsatzlich nur tatsachlich und nachweislich getatigte Aufwande anerkannt
werden, die in direktem Zusammenhang mit der Durchfihrung des Projektes im
betreffenden Forderzeitraum stehen, fur die Erfullung des Forderzweckes erforderlich
sind und unter Berticksichtigung der Grundsatze der Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit
und ZweckmaRigkeit getatigt wurden. Das AMS Wien Uberprift die
widmungsgeméale Verwendung der Mittel und beurteilt Ausgaben als nicht
anerkennungsfahig, wenn sie nicht im Sinne der Fordervereinbarung oder entgegen

der in diesem Leitfaden zusammengefassten Forderrichtlinien getatigt wurden.

Der Leitfaden soll den Ausbildungszentren dabei helfen, nicht anerkennungsfahige
Ausgaben zu vermeiden. Er kann jedoch nicht alle Fragen beantworten oder jeden
moglichen Geschaftsfall abdecken. Im Zweifel ist eine Abklarung mit dem AMS Wien
und das Einholen einer schriftichen Zustimmung im Vorhinein — also bevor eine
Ausgabe getéatigt wird — vorzunehmen, um zu verhindern, dass diese Kosten bei der

Abrechnung nicht anerkannt werden.

Ein Anspruch auf die Bewilligung bestimmter, eingereichter Budgets bzw.
Aufwandspositionen sind aus diesem Leitfaden in keinem Fall abzuleiten. Anders
gesagt: Die Erwahnung eines bestimmten Aufwands in diesem Leitfaden bedeutet
nicht automatisch, dass diese bei der Budgeteinreichung oder im Zuge der
Abrechnung bewilligt wird. Die Prifung und Bewilligung erfolgt mal3nahmenbezogen

jeweils im Einzelfall.
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Der Leitfaden ist in keinem Punkt so zu verstehen, dass das AMS Wien
Mindestbetrage fur Ausgaben vorgibt. Die Verpflichtung der Ausbildungszentren, die
relevanten gesetzlichen Bestimmungen einzuhalten, bleibt unberihrt. Der Leitfaden
gibt ausdrticklich nicht vor, welche Ausgaben ein Ausbildungszentrum téatigen darf.
Die hier zusammengefassten Forderrichtlinien regeln lediglich, welche Ausgaben
vom AMS Wien bei der Ermittlung der endgultigen Férderhdhe anerkannt werden

kdénnen.

Umgekehrt gilt, dass die Anerkennungsfahigkeit einer bestimmten Ausgabe nicht von

Vornherein ausgeschlossen ist, wenn sie im Leitfaden nicht explizit genannt wird.

Der Leitfaden lehnt sich an die Gliederung der Budgetstruktur des AMS Wien an und
es werden nach Mdglichkeit die dort verwendeten Begriffe gebraucht.

Die Bestimmungen der Fordermitteilung bzw. des Foérdervertrages haben in jedem

Fall Vorrang vor den Regelungen dieses Leitfadens.

Eine Regel dieses Leitfadens gilt fur ein Ausbildungszentrum nur dann nicht, wenn
dies im Text der FoOrdermitteilung bzw. des Foérdervertrages oder anderen
zusatzlichen Vereinbarungen zwischen dem Ausbildungszentrum und dem AMS

Wien ausdrticklich festgehalten ist.

Das AMS Wien behalt sich vor, die hier festgehaltenen Regelungen abzuandern. In
einem solchen Fall wahrend laufender Durchfihrung ergeht sechs Wochen vor

Eintritt der Anderung eine Information an alle betreffenden Ausbildungszentren.

L
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2. ABLAUF DER INTERAKTIONEN ZWISCHEN DER
TRAGERORGANISATION UND DEM AMS

2.1. Einreichung

Von jedem Ausbildungszentrum (AZ) ist auf Basis der Maflinahmenplanung jahrlich
bis 15. September jeweils ein Foérderbegehren fir die nachste Forderperiode
entsprechend den zeitlichen Vereinbarungen in den jeweiligen Vertragen (Laufender

Aufwand und Investitionen) zu stellen.

Im Rahmen der Einreichung sind dem AMS Wien, Abteilung Vergabe, folgende

Unterlagen zu Gbermitteln:

e Budget (Aufstellung im Excel-Format),

e Erlauterungen zum Budget (jedenfalls fur Positionen mit Kostensteigerungen),

e Standortkonzept inklusive samtlicher vereinbarten Beilagen, fir gemischte
Nutzung von Standorten, deren Aufwande mittels indirekter Verrechnung
abgegolten werden sollen,

e Personaldarstellung  inklusive  geltender  Entlohnungsschemata und
Betriebsvereinbarungen, die dem AMS noch nicht Gbermittelt bzw. seit der

letzten Ubermittlung verandert wurden.
Die Budgetierung aller Aufwandsbereiche stellt

e die abgerechneten Ist-Daten des vergangenen Jahres,
e die Budgetdaten des laufenden und

e die Budgetdaten des zu bewilligenden Jahres dar

und hat als Mindeststandard verbindlich nachfolgende Bereiche zu enthalten:
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MalRnahmenaufwand

Personalaufwand:

Personalaufwand Ausbilder_innen inkl.

Nebenkosten

Honorarkrafte

Sachaufwand:

Material: Roh- und Hilfsstoffe, Verbrauchsmaterial

Miete/Leasing

GWG

Lehrmittel

Individualaufwendungen:

Prufungsgebuhren, Arbeitskleidung (fir TN_innen),

Exkursionen

Verwaltungsaufwand

Personalaufwand:

Verwaltungspersonal inkl. Nebenkosten

Sachaufwand:

Burobedarf, Postgeblihren, Buchhaltungs-, Rechts-
und Beratungskosten, Kfz, sonstige Kosten

Overheadaufwendungen

Nur wenn das AZ nicht selbst verwaltet wird, sondern
einem Bildungstrager angeschlossen ist und daher
anteilige Aufwendungen der zentralen Verwaltung (z.B.
Geschaéftsfilhrung, Personalbiiro etc.) in das Budget des
AZ einflieRen.

Erhaltungsaufwand

Gebaudeaufwand

Betriebsaufwendungen: Strom, Wasser, Heizung

sonstiger Gebaudeaufwand: Reinigung, Abgaben,

Geblhren etc.

Versicherungsaufwand

Instandhaltungsaufwand

Grundlagenarbeit

Weiterentwicklung der Konzepte und Evaluierung

Weiterbildung des Personals

Weiterbildungen, Reise- und Fahrtspesen

Werbung, Repréasentation
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und Offentlichkeitsarbeit

freiwillige Sozialleistungen

Ertrage Ertrage aus Eigenveranstaltungen

sonstige Ertrage und Refundierungen

Ausbildungshbeihilfen Ausbildungsbeihilfe (fortan: ABH) inkl. Nebenkosten

Gesamtforderbetrag

Sind aufgrund etwaiger Spezifika von Ausbildungszentren Aufwandsbereiche
vorhanden, die hier nicht angefuhrt sind, so sind diese selbstverstandlich im

Budgetentwurf darzustellen.

Etwaige Einnahmen, Ertrage oder Forderungen durch Dritte fur denselben Zweck

sind darzustellen und wirken kostenmindernd.

Die dem Foérderbegehren beizulegende Darstellung des geplanten Personals ist in
der Struktur ident mit der Personalaufwandstabelle des Abrechnungsformulares und
enthdlt die geplanten Personen, deren Einstufung, Einsatz (Kostenstelle und

Wochenstunden) und voraussichtlichen Aufwand pro Person.

Neu eingesetzte Personen sind farblich zu kennzeichnen.

Uberzahlungen zum Kollektivvertrag und Aufwande aufgrund geltender Regelungen
in Betriebsvereinbarungen sind in gesonderten Spalten darzustellen und bei Bedarf

Zu erlautern.

Im Zuge der Budget- und Abrechnungslegung Ubermittelte Betriebsvereinbarungen
setzen nicht voraus, dass Aufwande fur samtliche darin enthaltenen Regelungen
seitens AMS Wien anerkennbar sind. Die Bestimmungen, der in diesem Leitfaden
zusammengefassten Fdrderrichtlinien, haben Vorrang. Bei Abweichungen zum
Leitfaden ist dem AMS Wien bei Ubermittlung eine entsprechende Anfrage

beizulegen.
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Wird bei Prifung der Gbermittelten Unterlagen seitens AMS Wien festgestellt, dass
Abweichungen zum Leitfaden enthalten sind, ergeht seitens AMS Wien eine
Ruckmeldung an das Ausbildungszentrum, ob und in welchem Rahmen diese
anerkennungsfahig sind.

Jegliche  Anderungen der zum  Zeitpunkt des  Vertragsabschlusses
bekanntgegebenen und genehmigten Regelungen zu den Arbeitszeiten oder der
Entlohnung sind dem AMS Wien im Vorfeld mitzuteilen, sollte sich dadurch ein nicht

geplanter Foérderbedarf ergeben.

2.1.1. Statistische Angaben fur Begehren von Ausbildungszentren
Folgende statistische Angaben bezogen auf das letzte abgeschlossene Jahr und das

Jahr, fur das das neue Begehren gestellt wird, missen bei Einbringung des neuen

Budgetentwurfs gemacht werden:

zur Auslastung

¢ die maximale Teilnehmer_innenkapazitat des Ausbildungszentrums pro Tag

e die Anzahl der durchschnittlichen Teilnehmerinnen pro Tag

e die Anzahl der mdglichen Ausbildungstage pro Jahr

e die Anzahl der MalRnahmenstunden der Teilnehmer_innen pro Jahr (Summe
aller durch Teilnehmer_innen konsumierten Unterrichtseinheiten)

e die Anzahl der MaRnahmenstunden des Lehr- und Betreuungspersonals pro
Jahr (Summe aller Unterrichts-/Betreuungseinheiten)

e der Betreuungsschlussel ermittelt durch Division der beiden obigen

Kennziffern.

zum Personal
e Anzahl der beschaftigten Trainer_innen/Betreuer_innen nach Menschjahren
e Ausmal der Lehrverpflichtung der beschaftigten Trainer_innen
e Ausmal der durch Honorarkrafte abgedeckten Maflinahmenstunden

¢ Anzahl des beschaftigten Verwaltungspersonals nach Menschenjahren.
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zu den durchschnittlichen Ausbildungskosten
e Kosten der MaRnahmenstunde
e Berechnet auf Gesamtkosten (ohne ABH) / Summe der geleisteten
Malinahmenstunden der Teilnehmer_innen

e Berechnet auf Gesamtkosten (ohne ABH) / Summe der geleisteten

Malnahmenstunden des Lehr- und Betreuungspersonals

2.1.2. Berechnung der moglichen Ausbildungstage

Hier wird berechnet, an wie vielen Tagen im Jahr das Ausbildungszentrum ,geoffnet”

hat und somit zur Verfigung steht.

365|Tage pro Jahr
0,24|Schalttag jedes 4. Jahr
-52,15|Samstage
-52,14|Sonntage
-11,2|Feiertage und arbeitsfreie Tage
249,75|Ausbildungstage / Jahr
Aufgerundet sind 250 Tage pro Jahr als moégliche Ausbildungstage anzunehmen.

Hiervon sind die Schliel3tage aufgrund von Betriebsferien abzuziehen (nur die reinen
Ausbildungstage, die nicht abgehalten werden. Samstage und Sonntage sind schon
oben einberechnet).

Die Berechnung mittels Normtagen ist gesondert mit dem AMS Wien zu vereinbaren.
2.2. Durchfihrung wahrend laufender MaRnahme

2.2.1. Quartalsberichte:

Seitens des Tragers ist — falls mit dem AMS nicht anders vereinbart - quartalsweise
bis spatestens zum 20. des Folgemonats (20.4., 20.7. und 20.10.) ein aktueller
Budgetbericht der bereits getatigten Ausgaben in Form einer ,Ist-Stand Erhebung”
sowie eine Hochrechnung des erwarteten Verbrauchs bis zum Ende des
Maflinahmenzeitraums vorzulegen. Dieser Bericht ist dem AMS Wien in Form einer
Excel-Datei per e-AMS zu Ubersenden.

Das AMS Wien behélt sich vor, auf Grundlage der Prifung des Projektfortschritts

Teilzahlungen einzustellen bzw. den Auszahlungsplan anzupassen.
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2.2.2. Uberschreitungen und -umschichtungen

Die Budgetpositionen bilden den Rahmen dafir, welche Arten von Ausgaben
grundsatzlich anerkennungsfahig sind. Eine Uberschreitung des

Rahmenhdchstbetrages im Zuge der Endabrechnung ist generell nicht zulassig.

In folgenden Ausnahmeféllen kann nach entsprechender Plausibilisierung durch das

Ausbildungszentrum und Bewilligung des AMS Wien der Rahmenhdchstbetrag
uberschritten werden:

e Uberschreitungen aufgrund gesetzlicher Anderungen im Bereich der
Individualaufwendungen und der Ausbildungsbeihilfe wéahrend der
Maflinahmendurchfihrung (z.B. Anhebung der Ausbildungsbeihilfe),

e Uberschreitungen aufgrund gesetzlicher Anderungen im Bereich der
Personalkosten (z.B. gesetzliche Anderungen bei den Lohnnebenkosten),

e Uberschreitungen bis maximal 10 % des Rahmenhdchstbetrages ohne
Ausweitung der Kapazitdt aus nicht vorhersehbaren und nicht direkt
beeinflussbaren Faktoren im Bereich der Individualaufwendungen und der
Ausbildungsbeihilfe (z.B. mehr Teilnehmer_innen als erwartet treten zu

Prufungen an)

Umschichtungen innerhalb des Teilbudgets Sachaufwand sind nur unter bestimmten
Voraussetzungen ohne ausdrickliche, schriftiche Zustimmung des AMS Wien
maoglich:

1. Es werden nicht mehr als EUR 10.000,00 umgeschichtet.

2. Es werden mehr als EUR 10.000,00 umgeschichtet, aber nicht mehr als 10

% der ursprunglich bewilligten Hohe.

3. und, die Gesamtsumme des Teilbudgets wird nicht Gberschritten.

Andernfalls ist vorab mittels Begriindung die Zustimmung des AMS Wien einzuholen.

Fur Uberschreitungen der Positionen Verwaltung und Overhead ist jedenfalls vorab
die ausdrickliche, schriftliche Zustimmung des AMS Wien einzuholen. Ebenso flr

Umschichtungen zwischen den einzelnen Teilbudgets.
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Uberschreitungen in einzelnen Aufwandspositionen sind in den Quartalsberichten

anzuzeigen.

2.3. Abrechnung
Vom Ausbildungszentrum ist bis 31. Marz des Folgejahres eine Abrechnung
vorzulegen, die in der Struktur ident mit der Darstellung der Aufwandsbereiche in den
Budgetentwirfen ist.
Bei der Abrechnung von Ausbildungszentren handelt es sich in allen Fallen um
Echtkostenabrechnungen, d.h. das Ausbildungszentrum ist verpflichtet, nur
tatsachlich getatigte Ausgaben zuziglich anteiliger Overheadkosten in Rechnung
zu stellen, die

e in direktem Zusammenhang mit der Durchfiihrung des Ausbildungszentrums

e im betreffenden Forderzeitraum stehen,

e fur die Erflllung des Forderzweckes erforderlich sind und

e unter Berlcksichtigung der Grundsatze der Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit

und ZweckmalRigkeit getatigt wurden.

In Fallen, wo dies mit dem Beleg allein nicht mdglich ist, mussen die Art der
Anschaffung oder Leistung, der Zweck und die Notwendigkeit bereits bei Vorlage der
Belege am Beleg oder als Beilage dokumentiert werden. So muss z.B. auf IKEA-

Rechnungen beschrieben sein, um welche Artikel es sich handelt.

Mangelnde Nachvollziehbarkeit, Transparenz, Plausibilitat oder fehlende Unterlagen
schlieBen eine Anerkennungsfahigkeit grundsatzlich auch dann aus, wenn eine
Ausgabe inhaltlich gerechtfertigt wéare.
Zum Zwecke des Nachweises der widmungsgemalfen Verwendung sind vom Trager
folgende Unterlagen im Original vorzulegen:

e unterschriebene Endabrechnung,

¢ unterschriebene Vollstandigkeitserklarung,

e Jahresabschluss.
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Folgende Unterlagen sind in elektronischer Form vorzulegen:

e Endabrechnung (Excel-Datei),

e Endbericht,

¢ Anlagenverzeichnis,

e Jahreslohnkonten des Personals (elektronisch und den Angaben der
Personalkostentabelle eindeutig zuordenbar; d.h. alphabetisch, numerisch,
etc. geordnet),

e Jahreslohnkonten der Teilnehmer_innen im Fall von ABH,

e aktuelle Betriebsvereinbarungen,

e Belege der Zahlungseingange anderer Finanziers,

e Kostenstelleniibersicht.

Das AMS Wien behalt sich vor, diese Auflistung bei Bedarf und ggf. tragerbezogen

ZU erweitern.

3. ALLGEMEINE GRUNDSATZE FUR DIE ABRECHNUNG

3.1. Grundsatz der Schriftlichkeit

Das Gebot der Schriftlichkeit bedeutet Unterschriftlichkeit. Eine Nachbildung der
eigenhandigen Unterschrift auf mechanischem Wege ist nur da genigend, wo es im
Geschaftsverkehr Ublich ist. Dies gilt nicht fir den Abschluss von Foérdervertragen,
Quartalsberichten und Endabrechnungen. Das eAMS-Konto gewahrleistet die

Kriterien der Unterschriftlichkeit.

Bei elektronischen Dokumenten kann — neben der Ubermittlung per eAMS-Konto —
das Erfordernis der Unterschriftlichkeit auch durch eine qualifizierte elektronische
Signatur auf dem Dokument gewahrleistet werden. Die qualifizierte elektronische

Signatur ist einer eigenhandigen Unterschrift gleichgestellt.
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Belege/Rechnungen koénnen als Kopie vorgelegt werden, missen allerdings auf
Nachfrage des AMS Wien auch im Original vorgelegt werden konnen. Anerkannt
werden konnen auch digitalisierte Belege, wenn die vollstdndige, geordnete,
inhaltsgleiche, urschriftgetreue und Uberprifbare Wiedergabe gewahrleistet ist, das

heil3t folgende Dateiformate kdnnen angenommen werden: pdf, jpd, img.

3.2. Belege und Nachweise

Fur Rechnungen gelten die Formvorschriften (Rechnungsmerkmale) gemafld 8§11

Umsatzsteuergesetz in der jeweils gultigen Fassung.

Rechnungen missen auf das Ausbildungszentrum ausgestellt sein oder dem
Ausbildungszentrum eindeutig zuordenbar sein. Bei Kleinbetragsrechnungen ohne
Rechnungsempfanger muss zumindest eine Kennzeichnung vorhanden sein, welche

die Zuordnung zum Ausbildungszentrum erméglicht.

Das AMS Wien prift im Zuge der Abrechnung die vorgelegten Belege und
Unterlagen auf ihre formgerechte Beschaffenheit, ziffernmafRige Richtigkeit, Echtheit,
Vollstandigkeit und Ubereinstimmung mit den bestehenden, gesetzlichen
Regelungen. Belege und Unterlagen, bei denen Zahlen oder sonstige Angaben
verblichen sind, unkenntlich gemacht, umgebildet, ausgeschabt oder uberklebt
wurden, die umfangreichen Berichtigungen unterzogen wurden oder die aus anderen
Grinden nicht glaubhaft sind, werden nicht anerkannt, aul3er das
Ausbildungszentrum reicht innerhalb einer vom AMS Wien festgesetzten Frist einen

vom AMS Wien akzeptierbaren Beleg nach.

Belege mussen in deutscher Sprache ausgestellt und auf den Forderzeitraum datiert

bzw. dem Forderzeitraum eindeutig zuordenbar sein.

Aus den Belegen muss die Zuordenbarkeit der Ausgabe zum Fdrderzweck

hervorgehen.
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Wenn Ausgaben nur anteilsmalRig verrechnet werden, muss die inhaltliche und
zeitliche Zuordnung eindeutig nachvollziehbar sein. Beispiel: gemeinsamer Einsatz
von Gutern oder Personal, das dem Ausbildungszentrum nicht zu 100 % zuzuordnen
ist. Bei verschiedenen Kostenstellen muss die Aufteilung bereits am Beleg
(Kostenstelle; Prozentsatz, sowie daraus resultierender Betrag) ersichtlich sein.

Die Durchfuhrung der Zahlung muss nachvollziehbar sein. Zahlungsbelege mussen
auf das Ausbildungszentrum lauten oder dem Ausbildungszentrum eindeutig

zuordenbar sein.

Werden Aufwande an mehrere Fordergeber verrechnet, muss der dem AMS Wien
verrechnete Betrag am oder mit dem Beleg klar ersichtlich gekennzeichnet werden.

3.3. Grundsatz zur Einhaltung der Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit und
ZweckmaRigkeit

Die Berucksichtigung dieser Grundséatze beinhaltet auch die Verpflichtung zu
Preisvergleichen und die Auswahl des jeweils gunstigsten und/oder zweckmafigsten
Angebots. Preisvergleiche missen in dem Ausmal} erfolgen, wie sie im
Geschaftsverkehr tblich sind und nach kaufmannischer Sorgfaltspflicht erwartet
werden konnen. Im Zuge von Preisvergleichen eingeholte Informationen, Unterlagen,
Angebote u. &. missen dem AMS Wien auf Verlangen im Zuge der Abrechnung des

Ausbildungszentrums vorgelegt werden.

Ausgaben fur Anschaffungen sind von vornherein nicht zur Ganze
anerkennungsfahig, wenn es eine gunstigere oder zweckmafigere Variante gegeben
hatte, Uber welche das Ausbildungszentrum bei Anwendung angemessener Sorgfalt
Kenntnis haben hatte konnen. Das AMS Wien wird in solchen Féllen nur einen
entsprechenden Teil der tatsdchlichen Ausgaben anerkennen.

Befreiungen oder Verringerungen, welche gesetzlich vorgesehen und bereits durch
leichte Fahrlassigkeit nicht in  Anspruch genommen werden, sind nicht
anerkennungsfahig und werden jedenfalls in Abzug gebracht.
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Nicht anerkennungsfahig sind auch jene Aufwande, Steuern und Abgaben, die an
Dritte weiterverrechnet und damit nicht vom Ausbildungszentrum getragen werden;
dies gilt auch, wenn das Ausbildungszentrum - aus welchen Grinden immer - diese

nicht tatséachlich zurtickerhalt, etwa, weil sie diese nicht geltend macht.

Die Anerkennungsfahigkeit von Aufwéanden, die im Zusammenhang mit der privaten
Nutzung von Gitern oder Leistungen stehen, ist ausgeschlossen, es sei denn, es
entsteht dem AMS durch die Privatnutzung kein finanzieller Nachteil.

Sofern eine Nutzung sowohl fur private als auch fur ausbildungsbezogene Zwecke
gegeben ist (z. B. Mobiltelefon), muss vom Ausbildungszentrum bekannt gegeben

werden, in welchem Ausmal? eine solche Nutzung erfolgt (prozentuell).

Eine Doppelférderung von Ausgaben ist ausgeschlossen. Es missen alle dem
Ausbildungszentrum  zuzuordnenden FoOrderungen, Subventionen, Spenden,
Eigenleistungen des Tragers etc. im Budget, den Budgethochrechnungen und der
Endabrechnung angefiihrt werden. Hier ist z. B. auch an die Qualifizierungsférderung
fur Beschaftigte (QfB) oder an das Altersteilzeitgeld (ATZ) sowie sonstige

Forderungen Dritter zu denken. Solche Einnahmen sind auf eigenen, nur fur diese

Zwecke zu verwendenden, Erloskonten auszuweisen und unter den Ertrdgen

anzufihren.

3.4. Grundsatz der Periodenreinheit

Rechnungsabgrenzungen missen nach dem Grundsatz der Periodenreinheit

erfolgen.

Uber den Forderzeitraum hinausgehende Verpflichtungen der Ausbildungszentren
sind im jeweils abzurechnenden Forderzeitraum nicht anerkennungsfahig. Diese sind
im Falle einer Weiterférderung im entsprechenden Forderzeitraum abzurechnen,
aul3er es gibt diesbeziglich eine explizite schriftliche Vereinbarung mit dem AMS
Wien.
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3.5. Unbare Aufwande

Die Ermittlung der Aufwande und Ertrdge erfolgt nach unternehmensrechtlichen
Grundsatzen. Unbare Aufwénde (z.B. Ruckstellungen) koénnen mit Ausnahme

vereinbarter Abschreibungen (z.B. bei gemischter Nutzung) nicht anerkannt werden.

Die Bildung von Ruckstellungen fur Abfertigungen, nicht konsumierte Urlaube,
unterlassene Instandhaltungen oder sonstige Risiken, deren Eintritt am
Bilanzstichtag noch unsicher ist, ist bilanztechnisch gem. UGB und EStG
vorzunehmen. Diese Aufwande konnen fordertechnisch jeweils nur im Anlassfall
abgegolten werden. Sie sind, soweit sie bei der Einreichung bereits bekannt sind, zu
budgetieren und bei der jeweiligen Endabrechnung geltend zu machen.

3.6. Grundsatz der Einhaltung des Corporate Designs des AMS

Bei Ausgaben fir in Auftrag gegebene Druckwerke, Inserate und Werbemittel muss
auf Verlangen ein Belegexemplar im Zuge der Abrechnung vorgelegt werden.

Wurden die Publizitatsvorschriften des AMS gem. der Foérdermitteilung nicht
eingehalten werden diese Ausgaben nicht anerkannt. Die jeweils aktuellen
Publizitatsvorschriften finden sich unter
https://www.ams.at/content/dam/download/partner/wien/900_ci_richtlinie_partner.pdf

3.7. Jede Abrechnung steht fir sich

Es besteht kein ,Gewohnheitsrecht. Wurden etwaige Aufwande im Zuge von
vorhergehenden Abrechnungen (z.B. vorhergehende Fdrderperiode) anerkannt, kann
die Forderung dieser im Rahmen einer aktuellen Uberprifung abgelehnt werden,
wenn diese entsprechend der Regelungen der Fordervereinbarung bzw. dieses

Leitfadens nicht anerkennungsféahig sind.

Alle fur die Prufung der Anerkennungsfahigkeit erforderlichen oder dienlichen Belege
und Nachweise miussen dem AMS Wien im Zuge der Abrechnung vom

Ausbildungszentrum vorgelegt oder verfligbar gemacht werden. Ein Hinweis darauf,
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dass Belege oder Unterlagen in der Vergangenheit, z.B. im Zuge einer Besprechung
im Laufe des Forderzeitraumes, bereits vorgelegt wurden, gentgt nicht.
Dies umfasst auch allfallig erforderliche, schriftliche Zustimmungen des AMS Wien.

3.8. Vorgehensweise beim Zukauf von Dienstleistungen

Extern zugekauft werden konnen nur Leistungen, deren Zukauf auch in der
Privatwirtschaft dblich ist, wie z. B. Rechnungswesen, Rechtsberatung, EDV,
Werbung, Reinigung etc. Alle anderen Leistungen mussen durch den Trager selbst
erbracht werden. Werden Leistungen zugekauft, muss der direkte Nutzen fir das
Projekt eindeutig dargestellt werden koénnen und gegebenenfalls (wenn die
Fremdublichkeit fraglich ist) begriindet werden, warum die Leistung nicht in der

gleichen Qualitat oder zu den gleichen Kosten selbst erbracht werden kann.

Bei einem Zukauf einer Dienstleistung (unter anderem auch Trainer und
Trainerinnen), die den Betrag von EUR 10.000,00 tberschreitet, sind fur die Prifung
der Preisangemessenheit mindestens drei vergleichbare Kostenvoranschlage
einzuholen. Ab der Wertgrenze von EUR 100.000,00 ist eine Bekanntmachung des
zu vergebenden Auftrages im Sinne des Bundesvergabegesetzes (BVergG) 2018
einschlieBlich der Zuchlagskriterien erforderlich. Sollte die Einholung drei
vergleichbarer Kostenvoranschlage nachweislich unmdéglich sein, ist die
Preisangemessenheit nachvollziehbar zu dokumentieren. Wichtig ist u. a., dass
Kostenvoranschlage inhaltlich und maoglichst auch vom Aufbau her tatsachlich
vergleichbar sind. Bewéhrt haben sich hierbei z. B. fur die Angebotslegung die
Vorgabe eines Leistungsverzeichnisses und fiir die Vorlage beim AMS Wien eine
gesonderte Darstellung mit einer Entscheidungsmatrix.

Ein notwendiges Kriterium fir inhaltliche Vergleichbarkeit ist ungefahre
Ubereinstimmung in den relevanten Merkmalen.

Bei wiederkehrenden Leistungen (z. B. Reinigung, Buchhaltung) muss die Prifung

der Preisangemessenheit mindestens alle drei Jahre durchgefiihrt werden.
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3.9. Vorgaben fir In-Sich Geschafte

Bei In-Sich-Geschéaften zwischen verbundenen Unternehmen sind die Kosten
lediglich in der Ho6he der nachgewiesenen Selbstkosten (Herstellkosten +
Verwaltungskosten) ohne Aufschlage anerkennungsfahig.

Bei Leistungen (Miete, Buchhaltung, Lohnverrechnung etc.), die von verbundenen
Unternehmen in Anspruch genommen werden, muss es schriftliche Vereinbarungen
geben, die Leistung muss genau beschrieben werden und es missen Rechnungen
gelegt werden, die den Vorschriften des Umsatzsteuergesetzes entsprechen (Art,
Umfang und Tag bzw. Zeitraum der Leistung). Es dirfen nur Selbstkosten verrechnet
werden. Gehaltskosten sind neben Zeitaufzeichnungen zumindest mit Lohnkonten zu

belegen. Gewinnzuschlage sind nicht zulassig.

3.10. Vorgaben fur interne Verrechnungen

Interne Verrechnungen mussen klar gekennzeichnet und bereits in der
Einzelbuchungsliste als solche erkennbar sein. Die der internen Verrechnungen
zugrundeliegenden Berechnungen muissen vorab mit dem AMS Wien abgestimmt
sein.

Bei Belegslegung gilt zudem:

e Bei der direkten Verrechnung eines Beleges sind die Kostenaufteilung und der

Kostenanteil des Ausbildungszentrums am Beleg ersichtlich. Auf Verlangen
des AMS Wien ist die Kostenaufteilung zu erlautern und nachzuweisen.

e Bei der indirekten Verrechnung einer Kostenart oder Kostenstelle muss die

Umlageberechnung und Ermittlung des Kostenanteils des
Ausbildungszentrums nachvollziehbar dargestellt und dem AMS Wien auf
Verlangen Einsicht in die Belege der Berechnungsbasis gewahrt werden.

e Bei der Verrechnung mehrerer Kostenarten oder aus unterschiedlichen Kosten

bestehenden Leistungen (z.B. Ausbildung inkl. Personal- und Raumkosten),

deren Berechnungsbasis nicht auf Belegsebene basiert, ist vorab zwischen
den verrechnenden Stellen eine detaillierte und nachvollziehbare

Kostenermittlung auf Basis nachweisbarer Sachverhalte (z.B. vergleichbarer
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Gehalter, Honorarnoten, Vertrage, Umlageschlissel aus der Kostenrechnung
etc.) zu vereinbaren und dem Verrechnungsbeleg beizulegen. Die
entsprechenden Nachweise zu den Sachverhalten sind dem AMS Wien auf

Verlangen vorzulegen.

3.11. Umsatzsteuer
Ist der Tréager vorsteuerabzugsberechtigt, so sind die Nettobetrdge verrechenbar.
Andernfalls wird der Bruttobetrag anerkannt. Es sind die jeweils zutreffenden

Steuersatze anzuwenden.
3.12. Nicht anerkennungsfahige Kosten

Jedenfalls nicht anerkennungsfahig sind u.a. folgende Kosten:

e Geldstrafen

e Verzugszinsen

e Mahnspesen

e Nicht in Anspruch genommene Skonti

¢ Nicht in Anspruch genommene Vergunstigungen und Rabatte

e Trinkgelder

e Alkoholische Getranke, auf3er es handelt sich um Zutaten oder Einnahmen bei
Ausbildungen im Gastronomiebereich

e Geschenke fur Mitarbeiter_innen (Billets, Blumenstraul3, Goldminzen etc.)

Saumniszuschlage werden nur in Ausnahmefallen gewahrt und bedurfen vor ihrer

Anerkennung einer expliziten Prufung durch das AMS Wien.

L
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4. KOSTENPOSITIONEN LAUT BUDGETSTRUKTUR

4.1. MaRnahmenaufwand/Personalaufwand

4.1.1. Anerkennbarkeit von Lohn- und Gehaltskosten

Lohn- und Gehaltsaufwande werden nach den Bestimmungen des
Arbeitsverfassungsgesetzes 88 2-25 (Kollektivvertrag-Mindestlohntarif) anerkannt.
Auslaufend konnen nach expliziter Vereinbarung mit dem AMS Wien alte
Entlohnungsschemata anerkannt werden.

Die Festlegung des im Einzelfall geltenden Kollektivvertrages und die Anwendung
der diesbezuglichen Regelungen liegen ausschlie3lich in der Verantwortung des
Tréagers. Die Prufung der Kostenangemessenheit durch das AMS Wien orientiert sich
an den fur den Trager geltenden Regelungen des kollektiven Arbeitsrechts.
Personalaufwande, die in Fallen von gleitender Altersteilzeit (kontinuierliches
Altersteilzeit-Modell) entstehen, sind grundsatzlich anerkennungsfahig. Kosten bei
Altersteilzeit im Blockzeit-Modell sind nicht anerkennungsféahig, sofern es nicht eine
vorherige, ausdruckliche, schriftliche Zustimmung des AMS Wien fur den jeweiligen

Einzelfall gibt.

Die Anerkennung von Uberzahlungen der laut Kollektivvertrag geltenden
Mindestentlohnung ist im Einzelfall und nach Absprache mdglich, solange die
Uberzahlungen in Hinblick auf Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit und ZweckmaRigkeit

nachvollziehbar begrindet sind.

4.1.1.1. Beitragsgruppen

Der Trager hat Sorge zu tragen, dass die Sozialversicherungsbeitrage der
Dienstnehmer_innen gemal den Personen entsprechenden Beitragsgruppen

ausgewiesen sind.

4.1.1.2. Leitungszulagen

Die Forderbarkeit von Leitungszulagen fur Arbeitskrafte, die Fuhrungsfunktionen

wahrnehmen, muss im Einzelfall mit dem AMS Wien vereinbart werden und in
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Hinblick auf Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit und Zweckmafigkeit nachvollziehbar

begrindet sein.

4.1.1.3. Uberstunden bzw. Mehrstunden

Es muss davon ausgegangen werden konnen, dass die eingereichten und bewilligten
Personalressourcen - vorbehaltlich unvorhersehbarer Ereignisse - fir die
Durchfiihrung des vereinbarten Ausbildungszentrums ausreichen. Uberstunden bzw.
Mehrstunden sind daher grundsatzlich nicht anerkennungsfahig. Ausnahmen sind
unter folgenden Voraussetzungen maoglich:

e Ausfuhrliche Begriindung

e Vorlage einer bestatigten Uberstundenliste

e Keine Teilbudgetiiberschreitung.
Der Mehraufwand ist nur flr einen begrenzten Zeitraum und aufgrund eines nicht

vorherseh- bzw. planbaren Ereignisses anerkennungsfahig.

4.1.1.4. Uberstundenpauschalen

Uberstundenpauschalen und  Mehr-/Uberstunden von  Arbeitskraften, die
Fuhrungsfunktionen wahrnehmen und Leitungszulage erhalten, sind in keinem Fall
anerkennungsfahig, aul3er es gibt diesbeztglich gesonderte Vereinbarungen mit dem
AMS Wien.

4.1.1.5. Urlaubsersatzleistung und Zeitguthaben

Urlaubsersatzleistungen und die Abgeltung von Zeitguthaben (offener Zeitausgleich)
aus der laufenden Abrechnungsperiode sind bei plausibler Begriindung durch das
Ausbildungszentrum in geringem Ausmall (max. 25 Tage) anerkennbar. In keinem
Fall anerkennungsfahig sind jene Anspriche, die auf Grund unsachgemafler und
nicht wirtschaftlicher Betriebsfihrung entstanden sind. Es liegt in der Verantwortung
der Ausbildungszentrumsleitung darauf zu achten, dass gesetzlich gebUhrender

Erholungsurlaub auch konsumiert wird bzw. Zeitguthaben abgebaut werden.
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Im Fall der Auszahlung von Urlaubsersatzleistungen sind auf Anforderung auch
folgende Informationen einer Abrechnung beizulegen:
¢ Wie viele Urlaubstage stehen zu (Forderzeitraum)?

e Wie viel vom Urlaubsanspruch wurde verbraucht und wann?

4.1.1.6. Einstufung

Die Einstufung der Arbeitskréafte im verwendeten Entlohnungsschema muss auf
Verlangen des AMS Wien vom Ausbildungszentrum nachvollziehbar gemacht und
begriindet werden.

Zur Prufung auf Bewilligungsfahigkeit der Hohe nach ist fur den beabsichtigten
Einsatz jeder Arbeitskraft im Projekt deren Entgelt mit dem AMS Wien hinsichtlich
Anerkennungsfahigkeit im Rahmen der Férderung abzustimmen.

Sofern Arbeitskrafte zum Zeitpunkt der Einreichung des Planbudgets und in der
damit mitubermittelten Personalaufstellung (im Folgenden Plankalkulation) noch nicht
bekannt sind und wahrend des laufenden Férderzeitraumes ins Projekt eintreten,
sind diese spatestens mit dem darauffolgenden Quartalsbericht (gesammelt)
einzureichen. Das Risiko der Nichtanerkennung von Entgelten (bzw. Bestandteilen)
aufgrund einer nachtraglichen Meldung nach Projekteintritt, tragt der Trager.

Bei Arbeitskraften die bereits in der Plankalkulation enthalten sind, erfolgt die
Prifung anhand der Angaben in der eingereichten Personalaufstellung.

Im Fall von Anderungen wie z. B. Umstufungen, Zulagen, Uberzahlungen, ist das
geadnderte Entgelt ebenfalls mit dem AMS Wien quartalsmafig (analog Neueintritte)
abzustimmen.

Nicht gemeldet werden miissen Anderungen aufgrund von Kkollektivvertraglich
geregelten Spriingen und Kollektivvertragserhéhungen.

Fir die quartalsmaligen Meldungen ist je Arbeitskraft das Formular ,Einreichung
neues Personal AZ" in der jeweils glltigen Fassung zu verwenden — bitte beachten
Sie den darin enthaltenen Hinweis auf mitzuiibermittelnde Unterlagen -, welches im
Downloadcenter des AMS Wein unter folgendem Link verfugbar ist:

https://www.ams.at/organisation/partner/ams-partner#dokumente-fuer-partner#wien.
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Langere Unterbrechungen (z. B. Karenz, Projektwechsel) und Altersteilzeit sind in
den Personalaufstellungen der Plankalkulation bzw. Abrechnung entsprechend zu

vermerken.

41.1.7. Lohnnebenkosten

Steuern und Abgaben auf Lohne und Gehélter sind nur dann anerkennungsfahig,
wenn sie tatsachlich und endgultig vom Ausbildungszentrum getragen werden.

Wenn fur im Ausbildungszentrum beschéftigtes Personal Lohne bzw. Gehalter
bezahlt werden, die Uber der anerkennungsfahigen Hohe liegen, sind auch die
zugehdrigen Lohnnebenkosten und Beitrdge zur Mitarbeiter_innenvorsorgekassa nur

aliquot anerkennungsfahig.

Befreiungen oder Verringerungen, welche gesetzlich vorgesehen und bereits durch
leichte Fahrlassigkeit nicht in  Anspruch genommen werden, sind nicht

anerkennungsfahig und werden jedenfalls in Abzug gebracht.

4.1.1.8. Anteilige Beschéaftigung im Ausbildungszentrum

Wenn Personalaufwande nur anteilsméRig verrechnet werden, muss die inhaltliche
und zeitliche Zuordnung eindeutig auf Nachfrage mit taglichen Zeitaufzeichnungen
nachvollziehbar sein. (Beispiel: Lohnkonten im PDF-Format; Prozentangabe, mit
welchen die betreffenden Personen dem Ausbildungszentrum zugeordnet worden
sind).

4.1.2. Abfertigung

Abfertigungsanspriche sind nur fir solche Personen anerkennungsfahig, die direkt
im Ausbildungszentrum beschaftigt sind. Die Abgeltung erfolgt nur im tatsachlichen
Anlassfall ganz oder aliquot, je nachdem, ob der/die Beschaftigte ganz oder teilweise
in vom AMS finanzierten Mal3nahmen tatig war.

Kosten flr Abfertigungszahlungen werden durch das AMS Wien nur geférdert, wenn

e ein Abfertigungsanspruch gem. 88 23 oder 23a Angestellten Gesetz vorliegt
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e oder das Dienstverhaltnis zwischen Dienstgeber in und Dienstnehmer_in
einvernehmlich gelést wird und der einvernehmlichen Lésung entweder ein
dienstliches Interesse auf Seiten des/der Dienstgebers/Dienstgeberin oder ein
Ubergeordnetes arbeitsmarktpolitisches Interesse zugrunde liegt.

Der/die Dienstgeber_in hat das dienstliche als auch das aus seiner/ihrer Sicht
arbeitsmarktpolitische Interesse an der einvernehmlichen Lésung gegentiber dem
AMS Wien glaubhaft darzustellen.

Vom Bildungstrager ist eine Plausibilisierung der Abfertigungsanspriche vorzulegen,
aus der hervorgeht, in welchem Umfang der/die Beschaftigte in vom AMS
finanzierten MalRnahmen tatig war. Zur Plausibilisierung dienen zumindest:

e die An- und Abmeldung bei der Krankenkasse

¢ die Auszahlungsbestéatigung Uber die Abfertigung und das Lohnkonto

e Nachweis der Beschéftigung in vom AMS finanzierten Mallhahmen und des
Ausmalies dieser Beschaftigung

e Darstellung der Berechnung der gesamten Abfertigungszahlung inkl.

nachvollziehbarer Berechnungsformeln.

Bei der Berechnung, welcher Anteil einer nach der alten Abfertigungsregelung
ausbezahlten Abfertigung vom AMS Wien finanziert werden kann, werden

e die Dauer und das Ausmald der Beschaftigung im Ausbildungszentrum,

e in welchen Zeitraumen das Ausbildungszentrum vom AMS Wien geférdert

wurde und
e welcher Anteil der Gesamtférderung jeweils vom AMS Wien getragen wurde,

miteinbezogen.

Das Entgelt umfasst
e den regelmaliigen Bezug (das monatliche Gehalt/ Lohn),
e alle Ubrigen regelméRig oder unregelmafllig gewahrten Geldzuwendungen
(z.B. Sonderzahlungen, Pramien, Zulagen),
e alle Ubrigen regelmaflig oder unregelmallig gewéahrten Sachzuwendungen

(z.B. Privatnutzung des Dienstwagens, Gratisparkplatze, Dienstwohnung).
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Berechnungsbeispiel fir die Abgeltung von alten Abfertigungsansprichen

Beschéaftigungsdauer:
01.01.1995 31.12.2004

Stichtag: 31.12.2001
letztes Bruttoentgelt:
EUR 1.000,00
Abfertigungsanspruch:
EUR 4.000,00 4 x Bruttoentgelt

Beschéftigungszeiten gesamt:
365,25 Tage 3.652,00]
10|Jahre

Beschéftigungszeiten fur Abfertigungsberechnung:
365,25 Tage 2.556,00]
7|Jahre

% fur Abfertigungszahlung:
70%
Abfertigungszahlung in Euro:
EUR 2.799,56

4.1.3. Honorarkréafte

Die maximal anerkennungsfahige Hohe von Stunden- oder Tagsatzen richtet sich
nach den orts- und marktiblichen Preisen. Uberhohte Stunden- oder Tagséatze sind

seitens des Ausbildungszentrums zu begriinden.
4.2. Malnahmenaufwand/Sachaufwand

4.2.1. Geratemiete/Leasing

Ausgaben fur Leasing konnen anerkannt werden, wenn Leasing die wirtschaftlichste

Losung ist. Siehe dazu auch Punkt 5.3 Leasing

4.2.2. Gebrauchsgegenstande/GWG

Im Sinne der Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit kdnnen Mobiltelefone nur fir
Mitarbeiterininnen anerkannt werden, fur welche der Bedarf nachweislich gegeben
ist. Smartphones, Tablets und derartige Anschaffungen sind nur in besonderen
Ausnahmefallen forderfahig. Hier ist jedenfalls ein Kostenvergleich inklusive
Auswahlerlauterung zu erbringen, auch wenn die Kosten unter der GWG-Grenze

liegen.

L
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4.2.3. Raumdekorationen

Raumdekoration (z. B. Pflanzen, Vorhange, Bilder, Teppiche; etc.) ist nicht
anerkennungsfahig, wenn sie ausschliel3lich oder Uberwiegend der personlichen

Gestaltung des Arbeitsplatzes dient.

4.3. Individualaufwendungen

Zu den Individualaufwendungen zahlen samtliche teilnehmer_innenbezogene
Kosten, wie beispielsweise Prifungsgebihren, Arbeits- und Schutzkleidung flr
Teilnehmerinnen oder Exkursionen etc.. Belege fur Gruppenaktivitaten und

Prufungsgebiihren sind mit Teilnehmer_innenlisten zu ergénzen.

4.4. Verwaltungsaufwand/Personalaufwand

Siehe Regelungen Punkt 4.1 MaRnahmenaufwand/Personalaufwand
4.5. Verwaltungsaufwand/Sachaufwand

45.1. Telefonkosten/Internetkosten

Es muss darauf geachtet werden, dass der gunstigste und zweckmaRigste Tarif zur

Anwendung kommt.

Kosten fur sonstige Mehrwertdienste sowie Spesen aufgrund Zahlungsverzugs sind

nicht anerkennungsfahig.

4.5.2. Transportkosten

Bei der Art des Transportmittels bzw. beim Tarif ist immer maximal die
kostengunstigste oder zweckmaligste Variante anerkennungsfahig.

4.5.3. Rechts- und Steuerberatungskosten, sonstige Beratungskosten

Die maximal anerkennungsfahige Hohe von Stunden- oder Tagsatzen richtet sich

nach den orts- und marktiblichen Preisen.

Honorare fir Personen, die ein Dienstverhéltnis im Ausbildungszentrum haben, sind

nicht anerkennungsfahig.
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Samtliche den Jahresabschluss betreffende Kosten kdnnen nur fur jene Zeitraume
anerkannt werden, in welchen ein aufrechtes Forderverhaltnis mit dem AMS bestand.
Diese konnen rickwirkend nur fur die jeweilige Forderperiode anerkannt werden, in

der diese angefallen sind.

4.5.4. Bankkontogebihren

Es sind nur Gebihren fir ein Girokonto anerkennungsfahig, auRer die Verwendung

mehrerer Girokonten ist vom AMS Wien bewilligt.

455. Zinsaufwand

Zinsaufwand ist nur dann anerkennungsfahig,

e wenn der vereinbarte AMS-Zahlungsplan vom AMS Wien nicht eingehalten
wurde und der Zinsaufwand eindeutig und nachvollziehbar darauf
zuruckzufuhren ist

e oder wenn der Zinsaufwand eindeutig und nachvollziehbar auf eine
Finanzierungslicke zwischen der letzten Teilzahlung und der Endzahlung
(nach der Endabrechnung) zuriickzufihren ist.

Soll- und Habenzinsen dirfen bei der Abrechnung nicht miteinander

gegenverrechnet werden.

45.6. Inserate

Ausgaben im Zusammenhang mit der Personalsuche sind grundsatzlich nur dann
anerkennungsfahig, wenn davor eine Suche Uber das AMS Wien und vom AMS
Wien geforderte Partnerorganisationen erfolgt und ohne Ergebnis geblieben ist. Die
Suche Uber das AMS Wien oder uber geforderte Partnerorganisationen muss auf

Verlangen des AMS Wien nachgewiesen werden.

4.6. Overheadaufwendungen
Unter dieser Position werden Leistungen abgerechnet, die der Durchfihrung des
Ausbildungszentrums zuzuordnen sind, jedoch nicht im Ausbildungszentrum direkt,

sondern beim Trager zentral erbracht werden.
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Auch fur die Position Overhead gelten die Regeln betreffend

e Zuordenbarkeit zum Ausbildungszentrum und zum Férderzeitraum,

e Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit und ZweckmaRigkeit,

e Belegen und Unterlagen,
auler mit dem AMS Wien wurden diesbezuglich gesonderte Vereinbarungen
getroffen.

Aufwande, die unter anderen Positionen nicht anerkennungsféhig sind, sind es auch

unter der Position Overhead nicht (z.B. Rickstellungen).
4.7. Erhaltungsaufwand

47.1. Miete

Fur jede Ubersiedlung oder Standorterweiterung ist im Vorhinein die Zustimmung
des AMS Wien erforderlich.

Der Mietvertrag gemeinsam mit einem Grundriss oder einer anderen geeigneten
Darstellung der vom Projekt genutzten Flachen mit Angaben zur Nutzung sowie eine
Aufstellung aller mit der Anmietung verbundenen Kosten sind rechtzeitig vorab zu

Ubermitteln.

Ausgaben, die bei der Neuanmietung entstehen kénnen, wie z. B.

e Kaution,

e Mietzinsvorauszahlung,

e Gebuhren und Spesen, die durch die Vereinbarung einer Bankgarantie

entstehen,

e Entgelt fir einen Kundigungsverzicht durch den Vermieter,

e AblGse,

e Maklerprovision
sind nur nach ausdrucklicher, schrifticher Zustimmung des AMS Wien
anerkennungsfahig (auch wenn diese Aufwendungen geringer sind als jene, welche

im Budget veranschlagt wurden).
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Bei Ablosen an den Ver- oder Vormieter mussen auf jeden Fall die Berechnung und
Zusammensetzung des Ablésebetrages nachvollziehbar gemacht werden.

Eine vom AMS Wien finanzierte Kaution muss bei Beendigung des Mietverhaltnisses
bzw. bei Beendigung der Zusammenarbeit des AMS Wien mit dem Projekt inklusive
aller Zinsen riickerstattet werden.

In Sonderfallen — Ende eines bisherigen und Beginn eines neuen Mietverhaltnisses
jeweils mit Kaution — kann eine Gegenverrechnung mit dem AMS Wien vereinbart
werden.

Eine vom Vermieter aufgrund von gravierendem Fehlverhalten bzw. grober
Fahrlassigkeit des Projekts zu Recht einbehaltene Kaution bzw. gezogene
Bankgarantie ist nicht anerkennungsfahig.

Der bezahlte Bruttomietzins muss nach seinen Einzelbestandteilen (Miete,

Betriebskosten usw.) aufgeschliisselt dargestellt werden.

Im Zuge der Abrechnung mussen dartber hinaus auf Verlangen folgende Unterlagen
vorgelegt werden:
e Aktueller Mietvertrag,
e ein Grundriss oder eine andere geeignete Darstellung der vom
Ausbildungszentrum genutzten Flachen mit Angaben zur Nutzung,
e die Jahresbetriebskostenabrechnung der Hausverwaltung,
o die den Mietzahlungen zugrundeliegenden (monatlichen)

Mietzinsvorschreibungen.

4.7.2. Instandhaltung
Instandhaltungsaufwande sind nur dann anerkennungsfahig, wenn sie fur einen der
nachstehenden Zwecke getatigt wurden:

e Behebung akuter Gebrechen

¢ Instandsetzung nach gravierender Abnutzung

e Wartungskosten

e Verbesserung der betrieblichen Sicherheit

e Erfullung gesetzlicher Vorschriften oder behérdlicher Anordnungen.

Leitfaden des AMS Wien fur den Ablauf der Einreichung bis hin zur Abrechnung und tber die Anerkennungsféhigkeit von

Ausgaben in Ausbildungszentren; Version 01.04.2024
Seite 30



Qs

Arbeitsmarktservice
Wien

4.8. Grundlagenarbeit

Die jeweiligen Vorhaben im Aufwandsbereich Grundlagenarbeit mussen bereits bei
Vorlage des Budgets beschrieben werden und der Landesgeschéftsstelle (LGS) des
AMS Wien zur Zustimmung vorgelegt werden. Anderungen sind beim AMS Wien
schriftlich zu beantragen und kénnen nur nach Zustimmung der LGS erfolgen.
Aufwendungen fur  Grundlagenarbeit koénnen bis maximal 5% der
Personalaufwendungen im Bereich der Malinahmenaufwendungen anerkannt

werden.

4.9. Weiterbildung des Personals

Es sind grundsatzlich nur solche Weiterbildungen anerkennungsfahig, welche fir die
Umsetzung des Forderzwecks bzw. fir die Durchfihrung erforderlich sind.

Am oder mit dem Beleg missen die teilnehmenden Personen mit Namen sowie der

vereinbarte Leistungsumfang dokumentiert sein.

Aufwendungen fur Weiterbildungen konnen maximal im Ausmall von 5% der
Personalaufwendungen im Bereich der MalRnahmenaufwendungen anerkannt
werden.

Der mogliche Hochstsatz  fur  externe  Vortragende  bei  internen
Ausbildungsveranstaltungen betragt EUR 1.500,00 netto als Tagsatz bzw. EUR
214,29 netto pro Stunde. Dartber hinaus kénnen den externen Vortragenden die
Reisekosten abgegolten werden. Wird ein Unternehmen beauftragt, dann ist es wie
ein bzw. eine Vortragende/r zu behandeln. Uberschreitungen dieses Hochstsatzes
sind nur in begrindeten Ausnahmeféllen und mit vorangegangener Zustimmung des
AMS Wien mdglich.

Bei der Entsendung von Projektpersonal zu externen Veranstaltungen kdnnen
Kosten bis maximal EUR 900,00 netto pro Tag (Teilnahmekosten) vergtitet werden.
Uberschreitungen dieses Rahmens sind nur im begriindeten Einzelfall mit

vorangegangener Genehmigung durch das AMS Wien maéglich.
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Weiterbildungen im Ausland sind grundsatzlich nur nach ausdrtcklicher und
schriftlicher Zustimmung des AMS Wien anerkennungsfahig. Hierfir muss detailliert

begrindet werden, weshalb diese Ausbildung nur im Ausland stattfinden kann.

Bei einer nicht anerkennungsfahigen Weiterbildung ist auch der Personalaufwand
nicht anerkennungsfahig, welcher der Arbeitszeit, die fur diese Weiterbildung

aufgewendet wurde, zuzuordnen ist.

4.9.1. Supervision

Die Kosten fir Supervision und Coaching kénnen bis maximal EUR 150,00 netto pro
Stunde anerkannt werden. Die Dauer einer Einheit Einzelsupervision/Coaching

betragt mindestens 50 Minuten.

4.9.2. Reisekosten - Fahrtkosten

Zur Ermittlung der maximal anerkennungsfahigen Hohe von Reisekosten wird die
Reisegebuhrenverordnung des Bundes (Stufe 2a) in der jeweils gultigen Fassung
herangezogen.

Anmerkung: Das AMS Wien erachtet bei der Anreise eine Ankunft in der Unterkunft

bis 22 Uhr, bei der Riickreise zum Wohnort eine Ankunft bis 24 Uhr fir zumutbar.

Bei der Art des Transportmittels bzw. beim Tarif ist immer maximal die

kostengunstigste oder zweckmafigste Variante anerkennungsfahig.

Bei Verwendung eines Firmenwagens kann kein Km-Geld verrechnet werden.

Die Verrechnung von Km-Geld kann nur anerkannt werden, wenn das Ziel mit einem
Massenbeforderungsmittel nicht erreichbar ist oder die Nutzung dessen zu einem
deutlich erhdhten Zeitaufwand fuhrt, ein direkter Kund_innenbezug besteht und die

Fahrt mit dem Pkw die kostengunstigere Variante darstellt.

Zur Ermittlung der maximal anerkennungsfahigen Héhe von Kilometergeld wird das
amtliche Kilometergeld in der jeweils gultigen H6he herangezogen. Wenn

Kilometergeld in die Abrechnung mit dem AMS Wien aufgenommen wird, missen die
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zugrundeliegenden Fahrten mit einem lickenlosen Fahrtenbuch oder anderen
Aufzeichnungen, die eine verlassliche Beurteilung ermoglichen, nachgewiesen
werden. Die gefuhrten Nachweise mussen die Kontrolle sowohl des beruflichen
Zwecks als auch der tatséchlich zurlickgelegten Fahrtstrecke erlauben. Dies
erfordert, dass in den entsprechenden Aufzeichnungen zumindest das Datum, die
zuruckgelegte Strecke, der Beginn und das Ende, das Ziel und der Zweck jeder
einzelnen Fahrt festzuhalten sind.

Ausgaben fur Taxifahrten sind nur in besonders begriindeten Ausnahmefallen
anerkennungsfahig und missen mittels Erganzung

e der beforderten Personen oder Guter

e des Abfahrts- und Zielortes

e einer Begriindung fur die Wahl eines Taxis als Transportmittel
am oder mit dem Beleg dokumentiert sein.

Nicht anerkennungsfahig sind Gebuhren fur Parkgaragen und Strafzettel.

Kurzparkscheine bzw. Handyparken sind grundsatzlich nicht anerkennungsfahig.

Zur Ermittlung der maximal anerkennungsfahigen HOohe von Ausgaben fir die
Verpflegung von Personal auf Veranstaltungen (Messen u. 4&.) wird die
Reisegebihrenverordnung des Bundes (Stufe 2a) in der jeweils gultigen Fassung

herangezogen.

In MalBnahmen, in denen aufgrund des Konzepts regelméRige Fahrten der
Dienstnehmer_innen notwendig sind (Begleitung von Teilnehmerinnen, Akquise),
konnen zur Vergutung der anfallenden Kosten Monatskarten sowie Jahreskarten der
Wiener Linien verrechnet werden, wobei die Anzahl im Vorfeld anhand einer
Plausibilisierung mit dem AMS abzustimmen ist. Jahreskarten kénnen im Ausmalf}

von maximal 50% (betriebliche Nutzung) geférdert werden.
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4.10. Werbung u. Repréasentation

Ausgaben fur andere Werbegeschenke als Werbemittel mit geringem materiellem
Wert (Aufmerksamkeiten geringfligigen Wertes) sind nicht anerkennungsfahig.
Aufwendungen fir Werbung und Repréasentation sind bis maximal 1,3% der

Personalaufwendungen im Bereich der Malinahmenaufwendungen anerkennbar.

Im Rahmen der Bewirtung sind ,Aufmerksamkeiten® wie Brotchen, Kaffee, Geback,
Getranke etc. nur dann anerkennungsfahig, wenn sie mit Besuchen Externer am
Projektstandort, bei Terminen mit Unternehmen (z.B. Akguisegesprachen) oder
externen Veranstaltungen (wie z.B. Branchenmessen) im Zusammenhang stehen.
Anlass und teilnehmende Personen miuissen in jedem Fall dokumentiert sein.
Anwesenheitslisten fur Besprechungen missen dem AMS Wien auf Anfrage
vorgelegt werden. Dartberhinausgehende Ausgaben fir Bewirtung sind nur bei den
unten angefuhrten Veranstaltungen unter den dort genannten Voraussetzungen

anerkennungsfahig.

Ausgaben im Zusammenhang mit Projekteréffnungs-, —jubilaums- oder ahnlichen
Feiern, bei denen der Uberwiegende Anteil der teilnehmenden Personen Externe
sind, sind bis zur nachstehenden Hohe ohne vorherige Zustimmung des AMS Wien
anerkennungsfahig: Pro Veranstaltung maximal EUR 42,20 pro angemeldeter,
externer Person. Anlass und teilnehmende Personen muissen in jedem Fall
dokumentiert sein. Die Ausgaben fir jede Feier missen ubersichtlich
zusammengefasst dargestellt werden. Als Externe gelten hier alle Personen, die

nicht im Projekt oder beim Trager beschaftigt sind.

4.11. freiwillige Sozialleistungen

Aufwande fur freiwillige Sozialleistungen, die dem gesamten Personal des
Ausbildungszentrums zugutekommen, sind bis zu einem Ausmald von 3% der
gesamten  Personalaufwendungen  fir  angestelltes Personal in  den

Aufwandsbereichen Malinahmen- und Verwaltungsaufwand anerkennungsfahig.
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Fur die Anerkennung der Kostenerstattung einer Bildschirmarbeitsplatzbrille durch
den Dienstgeber wird sowohl die augenarztliche Verordnung einer
Bildschirmarbeitsplatzbrille als auch eine Detailrechnung des Optikers benétigt, aus
welcher die einzelnen Positionen (Fassung, Glaser, Extraschliff usw.) hervorgehen.
Diese Belege sowie die Erstattung an den/die Dienstnehmer_in sind der Abrechnung
beizulegen.

Maximal anerkennungsféahig sind:

€ 45,00 fUr die Fassung

€ 195,00 fur die Glaser.

Interne Arbeitsessen inkl. Kaffee, Keksen oder sonstiger Bewirtung sind nicht

anerkennungsfahig.

Betriebsausflige sind nicht anerkennungsfahig. Sollte ein Betriebsausflug mit
Teambuilding zusammenfallen, kdnnen nur die Ausgaben fir das Teambuilding

anerkannt werden.

Regelungen betreffend freiwilliger Sozialleistungen laut Betriebsvereinbarungen sind
nur dann anerkennbar, wenn bereits vor Anfallen der Ausgabe eine entsprechende

Vereinbarung mit dem AMS Wien getroffen wurde.
4.12. Subunternehmen

Fur Subunternehmen gelten dieselben Regelungen betreffend Wirtschatftlichkeit,
Sparsamkeit und Zweckmaligkeit. Dem AMS Wien ist auf Verlangen eine
Drittbelegsprtfung zu ermdglichen.

Die Aufwandsdarstellung der Subunternehmen folgt der Budgetstruktur.
4.13. Ertrage

Einnahmen fur Eigenveranstaltungen werden in Ho6he der sich aus der
Kostenrechnung ergebenden Kosten eingerechnet. Hierzu sind im Wege der

Kostenrechnung der AMS-Bereich und der Nicht-AMS-Bereich zu trennen. Siehe
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dazu auch Punkt 3.10. Vorgaben fiur Vorgaben fir interne Verrechnungenterne
Verrechnungen.

Unter Ertrdgen sind u.a. auch samtliche Refundierungen (z.B. Refundierungen fir
Schadensfélle, Altersteilzeit etc.) und Verkaufserlose aus dem Verkauf von

Investitionen und GWG zu verstehen.
4.14. Ausbildungsbeihilfen

Gebuhren den Teilnehmer_innen Ausbildungsbeihilfen, so werden diese unter
Bertcksichtigung der jeweils gultigen Fassung der Anlage zur Bundesrichtlinie zur
Durchfiihrung der Uberbetrieblichen Berufsausbildung (UBA, IBA) durch das AMS

anerkannt.

L
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5. INVESTITIONEN

Im laufenden Sachaufwand wird sowohl der Erwerb geringwertiger Wirtschaftsguter
gemal 8 13 Einkommensteuergesetz in der jeweils geltenden Fassung als auch der
Erwerb von Verbrauchsgutern abgedeckt. Diese sind daher im Budgetentwurf in den
entsprechenden Aufwandsbereichen im Budget darzustellen. Ubersteigt der Wert
eines Anschaffungsgutes den Wert fur geringfiigige Wirtschaftsgiter gem. 813 EStG
und entspricht den unten angeflhrten Kategorien (siehe Punkt 5.1, Arten von

Investitionen), ist dieses als Investition zu definieren.

5.1. Arten von Investitionen

e Errichtungsinvestitionen sind alle Arten von baulichen MaRnahmen.

e Ausstattungsinvestitionen sind alle investiven Maflinahmen der Ausstattung
und Einrichtung, die fur die Aufnahme oder Aufrechterhaltung des
Schulungsbetriebes erforderlich sind.

o Kapazitatserweiternde Investitionen haben zum Ziel, raumliche und
maschinelle Schulungskapazitaten neu zu schaffen oder auszuweiten.

o Kapazitatserhaltende Investitionen ersetzen oder verbessern bereits

bestehende rdumliche und maschinelle Ausstattungen.

5.2. Forderung von Investitionen via Zuschuss

Allfallige Erneuerungs- oder Ersatzinvestitionen im Sinne der Aufrechterhaltung der
Betriebspflicht sind jahrlich in einem gleichzeitig mit dem allgemeinen Budgetentwurf
fur das nachste Jahr vorzulegenden Investitionsbudget zu erlautern, zu beziffern und

mit gesondertem Begehren gem. 8 34/5 AMSG beim AMS Wien zu beantragen.

Fur Investitionen, die vom AMS Wien geférdert oder die dem AMS Wien
weiterverrechnet werden sollen, gilt grundsatzlich folgendes Procedere, unabhéngig
davon, in welcher Form (Zuschuss, Afa oder Leasing) die begehrte Forderung
erfolgt:

e ex ante Begehren

e Sachverstandigen-Gutachten
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e Beschluss der Gremien des AMS
e Fordervertrag/mit gegebenenfalls Hinweis, dass ebenfalls Investitionen via AfA
oder Leasing geftrdert werden
e Bestellung,  Anschaffung, Lieferung und  Zahlung durch das
Ausbildungszentrum
e Abrechnung
Die Einhaltung dieses Procederes ist eine Voraussetzung fir eine Anerkennung bei

der Abrechnung.

5.3. Leasing

Werden Investitionen in Form von Leasing getatigt, so sind diese ebenfalls im
Begehren wie oben darzustellen.

Weiters ist im Budget des Laufenden Aufwandes die Position Geratemieten/Leasing
fur die Kostendarstellung vorgesehen.

Die Liquidierung der Foérderung des investiven Aufwandes via Leasing erfolgt

monatlich anteilig im Rahmen des Zahlungsplanes fur den laufenden Aufwand.

5.4. Forderung von Investitionen an Standorten mit gemischter Nutzung
Finden am Standort eines Ausbildungszentrums auch Ausbildungen aufRerhalb der
Ausbildungszentrumsférderung statt, beispielsweise BildungsmalRnahmen des AMS
Wien oder fremdfinanzierte Bildungsangebote, handelt es sich um Standorte mit
gemischter Nutzung.

5.4.1. Forderung Investiver Aufwand via Zuschuss

Eine Forderung des Investiven Aufwandes an Standorten mit gemischter Nutzung
erfolgt mittels Zuschuss, wenn es sich um Investitionen zur ausschlieB3lichen
Ausbildungszentrumsnutzung handelt.

Investitionen  via  Zuschuss  beziehen  sich  ausdricklich  auf  den
Ausbildungszentrumsteil der Raumlichkeiten und die darin enthaltene maschinelle
und sonstige Ausstattung.

Uber Investitionen via Zuschuss ergeht ein Fordervertrag zwischen AMS Wien und

dem Ausbildungszentrum.
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Die Liquidierung der Beihilfe zur Forderung des Investiven Aufwandes erfolgt
endfallig nach vertraglicher Vereinbarung.

Die Abrechnung der Beihilfe zur Forderung des Investiven Aufwandes erfolgt nach
Legung der Abrechnung durch das Ausbildungszentrum und Prifung derselben
durch das AMS Wien.

5.4.2. Forderung Investiver Aufwand via AfA

Eine Forderung des Investiven Aufwandes an Standorten mit gemischter Nutzung
erfolgt in Form von AfA, wenn es sich um Investitionen ausschlief3lich der gemischten
Nutzung handelt.

Bei investiven Forderungen via Afa wird bei der Abschreibung zunéchst die Nutzung
der Anlagegiter anhand des Anlagespiegels festgelegt und innerhalb der gemischten
Nutzung der in einem korrespondierenden Standortkonzept festgelegte
Verteilungsschlussel zur Anwendung gebracht.

Dabei ist in der Budgetdarstellung des Laufenden Aufwandes die Position
Jnvestitionen via AfA* aufzunehmen.

Im Fordervertrag betreffend Investitionen ist ein Hinweis auf eine Fdrderung von
Investitionen via AfA enthalten. In der Fordermitteilung, mit der Gber die Foérderung
des laufenden Aufwandes abgesprochen wird, ist ein Hinweis bzgl. Ausmald und
Hohe einer Forderung des investiven Aufwandes via AfA enthalten.

Die Liquidierung der Forderung des investiven Aufwandes via AfA erfolgt monatlich
anteilig im Rahmen des Zahlungsplanes fir den laufenden Aufwand.

Die Abrechnung der Férderung des Investiven Aufwandes erfolgt nach Legung der
Abrechnung des Laufenden Aufwandes des Ausbildungszentrums und Prifung
desselben durch das AMSW.

Sollte die wirtschaftliche Nutzungsdauer der via Afa gefoérderten Investitionen tber
den Forderzeitraum hinausgehen, so kénnen ausschlie3lich die im Forderzeitraum
liegenden Kosten geltend gemacht werden. Etwaige Restwerte (zur Bemessung der
forderbaren Nutzungsdauer gelten die Regelungen gemal

Einkommenssteuergesetz) stellen ein Risiko des Trégers dar.
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Nicht anerkennungsfahig sind Abschreibungen fur Guter, deren Anschaffung bereits
vom AMS Wien oder Dritten gefordert wurde, oder die unter Verwendung von

zweckgewidmeten Spendenmitteln angeschafft wurden.

5.5. Abrechnung der Positionen des Beihilfebegehrens

Bei den begehrten Betrdgen fur die Investitionspositionen handelt es sich
grundsatzlich um Maximalbetrage.

Vor der Bestellung/Beauftragung der jeweiligen Position sind mindestens drei
Kostenvoranschlage einzuholen. Von diesen drei Kostenvoranschlagen wird der
sparsamste realisiert.

Alle drei Kostenvoranschlage sind spatestens bei der Abrechnung vorzulegen.
Sollten nicht mindestens drei Kostenvoranschlage je Position vorgelegt werden, oder
von drei vorgelegten Kostenvoranschlagen nicht der sparsamste Kostenvoranschlag
realisiert worden sein, so hat das Ausbildungszentrum dafir schriftlich eine
ausfuhrliche und plausible Begriindung vorzulegen.

Fur den Fall, dass das Ausbildungszentrum sich nicht an diese Vorgehensweise halt
oder keine schlissige und nachvollziehbare Erklarung fur diesen Umstand
abgegeben hat, wird die entsprechende Position bei der Abrechnung nicht anerkannt

werden.

5.6. Ausscheiden und Verwertung von Investitionen
Das Ausscheiden von Investitionsgutern ist dem AMS Wien umgehend

bekanntzugeben.

Folgende Verwertungsschritte stehen grundsatzlich zur Auswahl:
e Uberlassung an einen vom AMS Wien genannten Dritten
e Verkauf bzw. Ablose an den Ver-/Nachmieter
e sonstige Verwertungsmoglichkeiten

e Entsorgungspflicht.
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Verwertungen haben vom Ausbildungszentrum unter Bezugnahme auf die

Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit so zu erfolgen, dass ein héchstmoglicher Erlos

erzielt werden kann. Diesbezigliche Anstrengungen sind auf Aufforderung des AMS

Wien nachzuweisen.

Fir Investitionen, die das AMS Wien geftrdert hat, gilt unabhangig davon, ob die

Investition per se bereits abgeschrieben worden ist oder nicht:

e Das Ausbildungszentrum Ubermittelt einen schriftlichen Vorschlag tber die

geplante Verwertung bis spatestens 3 Monate vor dem geplanten Ende der

Nutzung des Investitionsgutes.

Inhalt des Vorschlages:

o

o

o

Grund fur das Ausscheiden der Investition

Anschaffungsjahr und Alter der Position in Jahren

Anschaffungspreis It. Rechnung, brutto oder netto

Dauer der Abschreibung in Jahren und Zuordnungskriterien zur
angegebenen Abschreibedauer

aktueller Buchwert und

Marktwert, soweit vorhanden oder eruierbar

geplanter Verkaufserlos

Bekanntgabe der Kriterien, denen zufolge der/die potentielle Kaufer_in

ausgewahlt wird

e Das AMS Wien behélt sich vor, bei Vorliegen eines triftigen Grundes eine

solche geplante Verwertung ausdricklich abzulehnen.

e Tatsachliche Verwertungsschritte durfen vom Ausbildungszentrum erst dann

gesetzt werden, wenn das AMS Wien diesen ausdricklich schriftlich

zugestimmt hat.

e Der Erlés aus einer solchen Veraul3erung ist anteilig und dem Zeitraum und

Ausmal3 der Forderung entsprechend im laufenden Aufwand als Ertrag

zuzufiihren.
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