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Fachvortrag und Übungsaufgabe

Fördermittel richtig abrechnen – der 
Verwendungsnachweis

Jana Ratzow und Thekla Welp
PD – Berater der öffentlichen Hand

Phase 0: 

Ideenfindung und Recherche 
von Fördermitteln

Phase 1:

Antragstellung und 
Zuwendungsbescheid

Phase 2:

Vergabeprozess

Phase 3:

Durchführung und 
Verwendungsnachweis

13.15 – 13.55 Uhr



Moderation

Wir möchten uns kurz vorstellen

6

0

Jana Ratzow
PD, Managerin

Thekla Welp
PD, Managerin



Der kommunale Fördermittelmanagementprozess umfasst die Gesamtorganisation 
eines Förderzyklus und kann in sechs Teilprozesse untergliedert werden.

Förder-
management-

prozess

Fördermittel-
planung

Bewilligungsphase / 
Vergabe

Inanspruchnahme 
der Förderung

Beantragung von 
Fördermitteln

Abschluss der 
Förderung

Förder-
möglichkeiten 

Zentrale Aufgaben vor Vergabe
Zentrale Aufgaben nach Vergabe

Drei Teilprozesse bilden vorbereitende Aufgaben ab

Zwei Teilprozesse umfassen Aufgaben im Rahmen der 
Initiierung und Umsetzung von Förderungen

In einer Kommune können diese Aufgaben strukturell 
übergeordnet, fachbereichsbezogen oder hybrid 
verankert werden

Überblick über den Förderzyklus 
und seine sechs Teilprozesse

Der letzte Teilprozess beschäftigt sich mit der Abwicklung 
und Abrechnung der Förderungen

Abschluss der 
Förderung



Nicht zu unterschätzen: Der Verwendungsnachweis als zentraler 
Bestandteil eines nachhaltigen Fördermittelmanagements.

VERWENDUNGS-
NACHWEIS

Zentraler Gelingensfaktor
eines nachhaltigen 

Fördermittelmanagements 

Ein Verwendungsnachweis dient dem Nachweis der
korrekten Verwendung der zugesagten Fördermittel
für eine Maßnahme oder ein Projekt.

Unvollständige oder fehlerhafte Berichte und
Abrechnungen können zu Mittelrückforderungen
führen. (Selbst bei hervorragend abgeschlossenen Projekten)

Phase 2
Umsetzung

Phase 3
Abschluss

Phase 1
Antrag & 

Bewilligung

Der Verwendungsnachweis ist damit ein nicht zu         
unterschätzender Bestandteil eines nachhaltigen

Fördermittelmanagements.



Am Anfang schon an das Ende denken: 
Der Verwendungsnachweis als Teil der Projektplanung.

Rahmeninformationen zu

− Finanzierungsart
− Förderfähige Aufwendungen
− Belegführung und Aufbewahrungsfristen

− Nachweis von Eigenleistungen
− Nutzung externer Dienstleistungen und Sachmittel 
− Erfassung und Nachweis von Indikatoren, Berichts-

und Mitteilungspflichten (Form, Termine)
− Mittelabruf und Mittelauszahlung

Informationen zu 

− Meilensteine
− Projektfortschritte
− Nutzung externer Dienstleistung und Sachmittel

− Abweichungen vom Projekt- und Umsetzungsplan

Informationen zu

− zum Projekterfolg
− Maßnahmenabschluss
− Abweichungen vom Projekt- und 

Umsetzungsplan

Die Zusammenstellung aller

relevanten Informationen und
Belege für den Sachbericht und
die Abrechnung ist das Ergebnis

aller Projektphasen



Ein VWN besteht grundsätzlich aus drei verschiedenen Bestandteilen 
zum Nachweis einer qualitativen und quantitativen ordnungsgemäßen Mittelverwendung.

Verwendungs-
nachweis

1 2 3

DIE BELEGE

Nachweise über Sachleistungen 
und Zahlungsbelege

− Nachweis Sachbericht

− Nachweis Abrechnungen

ZAHLENMÄßIGER NACHWEIS

Dokumentation über die 
Einnahmen und Ausgaben:

− Kostenarten

− (Abweichungen 
Budgetplanungen)

DER SACHBERICHT

Nachweis über die 
Umsetzung des Konzepts:

− Projektfortschritte

− Meilensteine

− (Abweichungen 
Projektplanung)



Die Bestandteile eines Verwendungsnachweises am Beispiel der BEW

… Eigenanteil 
nicht vergessen.

Möglichst von Beginn 
an sammeln / auf 

Zugriff achten

Hinweis auf 
Förderung



Der ordnungsgemäße Verwendungsnachweis als Ergebnis einer 
phasenübergreifenden Projektplanung.

Prüfung durch die Bewilligungsstelle und Dritte:
Bei mangelhaften Angaben oder Verwendung
entgegnen des beantragten Förderzweckes
kann es zu Rückzahlungsforderungen inkl.
Verzinsung kommen.



Jede ordnungsgemäße Erstellung eines Verwendungsnachweises 
beginnt mit der Zusammenstellung aller Berichte und Belege aus allen Umsetzungsphasen.

Zusammenstellung 
aller Berichte und Belege

Inhaltliche 
Qualitätsprüfung

Formale 
Qualitätsprüfung

Rechtsichere Unterschrift &
Einreichung

Eingangsbestätigung
(Fördermittelgeber)

Verwendungs-
nachweis



Den Verwendungsnachweis effektiv zu erstellen und rechtssicher 
einzureichen, kann von verschiedenen Hemmnissen beeinflusst sein.

Verwaltungsinterne 
Organisation & Steuerung des 
Fördermittelmanagements

Ausgestaltung & 
Praxistauglichkeit der 

Förderunterlagen

Externe 
Hemmnisse

Interne 
Hemmnisse

VWN



Verwaltungsinterne Hemmnisse

Ungenügende Vorbereitung

− Unklare Verantwortlichkeiten

− Fehlende Kapazitäten

− Fehlendes Know-How

Fehlendes Projektmanagement

− Ungenügende Steuerung

− Unzureichende interne 
Kommunikation 
(Wissensmanagement)

Unvorhersehbare Veränderungen

− Ungeplante Änderungen 
Projektverlauf

− Personalfluktuation

− Veränderungen seitens der 
Förderer

1 2 3

Häufig führen Unklarheiten in den verwaltungsinternen Zuständigkeiten 
und Prozessen zu Hemmnissen bei der ordnungsgemäßen Erstellung des VWN.
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Übungsaufgabe 



Falls noch Zeit ist, tauschen Sie sich mit Ihren Sitznachbarn zu den Ergebnissen aus (Präsenz).
Schreiben Sie Ihre Antworten in den Chat (digital).

Übung zum Verwendungsnachweis: 
Verantwortlichkeiten benennen und Informationsflüsse gewährleisten 

Bürgermeisterin B und Klimaschutzmanager K wollen sicherstellen, die maximal bewilligte Fördersumme im
Rahmen der Richtlinie für die Bundesförderung für effiziente Wärmenetze (BEW) zu bekommen und wissen
um die Notwendigkeit eines rechtssicheren Verwendungsnachweises.

Um gut und rechtzeitig vorbereitet zu sein, haben die Beiden eine Checkliste erstellt, die Aspekte
zusammenfasst, was im Vorfeld der Erstellung eines Verwendungsnachweises zu beachten bzw. zu
organisieren ist. Zusätzlich haben sie ein entsprechendes Layout vorbereitet, um offene Punkte zu notieren.

Schauen Sie sich die Checkliste und auch das Layout für die offene Punkte Liste an. Sollten sich Rückfragen oder 
Ergänzungsbedarfe ergeben, notieren Sie diese.

Beantworten Sie anschließend die folgenden Fragen (mit Blick auf die Checkliste und den Vortrag):

1. Wen müssen die Bürgermeisterin B und Klimamanager K mitdenken, um den Verwendungsnachweis 
rechtssicher erstellen zu können?

2. Welche Ablage- und auch Kommunikationsstrukturen sollten von den beiden im Vorfeld eingerichtet 
werden?



Die Checkliste zur Anfertigung eines Verwendungsnachweises (1/2)*

Administration                                                                                                               (Erledigt? Falls nicht, in der untenstehenden To-Do-Liste vermerken)
1 Die Stammdaten (z.B. Vorgangsnummer) / Zugänge zur Online-Plattform des bafa liegen vor.
Dokumentation
2 Der Bescheid bzw. die Änderungsbescheide oder auch Teilwiderrufbescheide sind zentral abgelegt.

3
Mitgeltende Unterlagen, wie z.B. ANBest-P wurden ebenso zentral abgelegt und deren Grundsätze, geregelten Ausnahmen bzw. Nachweispflichten sind bekannt 

sowie beachtet.

4

Die ursprünglichen Investitionsplanungen liegen vor.

Hinweis: Diese sind i.d.R. mit der Beantragung eingereicht worden und bestehen aus einer Kosten bzw. / Ressourcen- und Zeitplanung. Der Finanzierungsplan 

wurde tw. mit einer Plausibilisierung der Ausgabenpositionen eingereicht.

5
Änderungen bei der Investitionsplanung sind nachvollziehbar dokumentiert - sowohl inhaltlich als auch finanziell.

Hinweis: Beachten Sie die Anforderungen an den Sachbericht

6

Alle Aktivitäten zur Öffentlichkeitsarbeit (Informations- und Kommunikationsmaßnahmen) z.B. zur Bürgereinbindung und Stärkung der Akzeptanz wurden 

gesammelt.

Hinweis: Hierbei muss in geeigneter Weise auf die Förderung verwiesen werden.

7

Alle ggfs. bisherigen Mittelabrufe sind an einem (digitalen) Ort inkl. Belegliste Einnahmen, Ausgaben zentral abgelegt.

Hinweis: Für die Belegliste existiert eine zwingend zu verwendende Vorlage und tw. gilt das Rechnungs- bzw. Belegdatum und nicht, wie sonst üblich, der 

Leistungszeitraum.

8
Pro Bescheid wurden die bisherigen Einnahmen und Ausgaben entsprechend der bisherigen Mittelabrufe sowie nach Zuwendungsbescheid und Abrechnung 

kumuliert.

9

Die Berechnung zur Anteilsfinanzierung des Antragsstellers (z.B. aus Eigenanteil, Spende, Drittmittel (Achtung ggfs. gibt es Einschränkungen)) liegt vor bzw. ist 

bekannt.

Hinweis: Dies können auch interne Personalkosten sein; hierfür bedarf es ggfs. einer separaten Auflistung.

*Hinweis: Die Checkliste wurde für die Übung angefertigt und erhebt keinen Anspruch auf Vollständigkeit. Je nach Förderprogramm und Ausgestaltung (geförderte Module) 
variiert diese.



Die Checkliste zur Anfertigung eines Verwendungsnachweises (2/2)*

10

Alle bereits eingereichten (Zwischen-)Verwendungsnachweise sind an einem (digitalen) Ort abgespeichert inkl. Vergabelisten bzw. Vergabevermerke zentral 

abgelegt.

Hinweis: Tw. gibt es Vorgaben zur Vergabedokumentation; diese müssen auf Wunsch des Zuwendungsgebers eingereicht werden. 

11 Die Bestätigungen der Wirtschaftsprüfer / Steuerberater zu Angaben in den Büchern sowie Zahlungsverkehr sind vorhanden und liegen zentral ab.

12
Im Online-VN wurde der Finanzierungsplan aktualisiert.

Hinweis: Tw. müssen den Ausgabepositionen Dokumente zum Nachweis zugeordnet werden.

13
Es wurde geprüft, ob pro Bescheid bereit Belege mit dem VN eingereicht werden müssen und ggfs. eine Übersendung vorgenommen.

Hinweis: Die Anforderungen an Rechnungen entsprechend §14 USTG müssen eingehalten werden. 

14
Pro Bescheid wurde ggfs. ein Sachbericht bzw. Abschlussbericht erstellt.

15
Alle Zusätze in (Änderungs-)Bescheiden oder auch weitere formlose schriftliche Anpassungen wurden beachtet.

16
Weitere Nachweispflichten, wie z.B. Machbarkeitsstudien, Transformationspläne oder Nachweise zu den Wärmemengen bzw. Strommengen sind zentral abgelegt 

und wurden im VN-Portal hochgeladen.
Prüfprozess

17
Das Fälligkeitsdatum zur Einreichung der offenen Verwendungsnachweise ist bekannt.

Hinweis: Tw. gibt es eine Verkürzung der Einreichungsfrist in Bezug auf die üblichen sechs Monate.

18 Es existiert eine transparente Übersicht oder Wiedervorlage zur rechtzeitigen Einreichung. 

*Hinweis: Die Checkliste wurde für die Übung angefertigt und erhebt keinen Anspruch auf Vollständigkeit. Je nach Förderprogramm und Ausgestaltung (geförderte 
Module) variiert diese.



Vorlage einer Offenen Punkte Liste (To-Do-Liste)

Betrifft 

folgenden Punkt

Was fehlt / muss 

erledigt werden?

Wer muss involviert 

werden?

Wo finde ich die 

Information?

Bis wann ist das 

möglich?

Zwischenstand / 

Bemerkungen



Abrechnung

Bspw. Projekt- bzw. 
Maßnahmenverantwortliche, Buchhaltung; 
Kämmerei

Antragstellung & Bewilligung 

Bspw. Abteilungsleitungen; 
Klimaschutzmanager; Bauamt; Personalamt; 
Kämmerei…

Umsetzung

Bspw. Beschaffungsstelle; Bauamt; 
Personalamt

Fazit: Die für den Verwendungsnachweis relevanten Informationen werden 
über die Projektphasen hinweg von verschiedenen Verantwortlichkeiten getragen

Alle beteiligten Stellen und Akteure 
aus den Phasen der Antragsstellung, 
Umsetzung und Abrechnung müssen 
den gleichen Informationsstand über 

das Vorhaben und den 
Anforderungen zur Zusammenarbeit 

mit dem Förderer haben.
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