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1. Praambel

Vorliegendes FLC Handbuch befasst sich mit den spezifischen Prifungen zum Abrech-
nungsstandard Standardeinheitskosten Bildungsberatung. Darin werden Prufschritte ab-
geleitet, die sich auf Basis des genehmigten Programms Beschaftigung ESFplus und/oder
JTF ableiten lassen.

Im FLC Handbuch Allgemein finden sich die generellen Prufschritte, die bei jedem FLC
Bericht, unabhangig vom Abrechnungsstandard zu erfolgen haben.

Eine Erlduterung der Kostenarten findet sich im Anhang 2.

2. Rechtsgrundlagen

Projekte der Bildungsberatung werden durchgefthrt von

e gemeinnutzigen Organisationen der Erwachsenenbildung It. Erwachsenenbil-
dungsforderungsgesetz BGBI Nr. 171/1973 oder von

e Korperschaften Offentlichen Rechts,

e jeweils einem Begunstigten inkl. Projektpartnern in jedem der folgenden Umset-
zungsgebiete: Karnten, Niederdsterreich, Oberdsterreich, Salzburg, Steiermark, Ti-
rol, Vorarlberg, Wien und Burgenland.

Vorhabensauswahl im Bereich der Bildungsberatung

e Erwachsenenbildungsforderungsgesetz BGBI Nr. 171/1973
e Durch die ZWIST werden Aufrufe (Calls) auf der Homepage der ZWIST sowie der

ESFplus und/oder JTF-Verwaltungsbehdrde veroffentlicht. Darin sind die Grundla-
gen fur die Teilnahme am jeweiligen Forderprogramm festgelegt.
e Nach Abgabe und Prufung der Forderantrage werden Forderungsvertrage zwi-

schen der ZWIST und d. Begunstigten geschlossen.
e Zwischen jeweils einem Begunstigten pro Bundesland und den jeweiligen Projekt-
partnern wird eine Partnerschaftsvereinbarung Uber das jeweilige Projekt abge-

schlossen. Darin ist die Aufteilung der Pflichten der beteiligten Projektpartner pro
Projekt geregelt.

Die Projekte der Bildungsberatung sind vertraglich verpflichtet, an der 6sterreichweiten
Vernetzung, Koordination und Weiterentwicklung der Bildungsberatung fur Erwachsene
teilzunehmen, an der vom Férderungsgeber durchzufuhrenden Evaluierung der Forde-
rung oder des Forderungsprogrammes mitzuwirken sowie an dem vom Férderungsgeber
umzusetzenden Monitoring der Wirkungsziele mitzuarbeiten.
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3. Verwaltungsprufungen

Durch die FLC (First Level Control) findet statt:

e eine Prufung der Abrechnung auf Basis der Standardeinheitskosten als Stichpro-
benprufung

e eine Prufung der vertraglichen Grundlagen und spezieller Prufschritte im Bereich
Bildungsberatung

Durch die ZWIST findet statt;

e das Erreichen der vertraglich vereinbarten quantitativen und qualitativen Angaben
(inklusive Prufung des Monitorings der Wirkungsziele)

e ob fur d. Begunstigten aufrechte Zertifikate vorliegen

e eine Prifung und Genehmigung von Anderungsantragen d. Beglinstigten in quali-
tativer und finanzieller (quantitativer) Hinsicht (Erreichung der Anzahl der Bera-
tungskontakte in den unterschiedlichen Beratungsformaten)

e Durchfihrung eines Projektbesuches und damit verbundene Prufung der Projekt-
leistung und -qualitat

e die Prufung und Approbation der Indikatorenberichte, der Sachberichte und des
Endberichtes (Zeitraume laut IDEA)

Die Projektabrechnung erfolgt in der Datenbank IDEA der ESFplus und/oder JTF-Verwal-
tungsbehdrde. In dieser Datenbank gibt d. Beglnstigte zu einem von der ZWIST vorgege-
benen Zeitpunkt (Zeitraume laut IDEA) die Kosten (Anzahl der Belege ,Bestatigung der
Anwesenheit an der Bildungsberatung” (Anhang 1) multipliziert mit dem gultigen Kosten-
satz fur einen namentlich dokumentierten Beratungskontakt) ein. Die FLC dokumentiert
ihre Prufhandlungen sowie allféllige Korrekturen in IDEA.

Die Projekte der Bildungsberatung sind vertraglich verpflichtet, Daten aus der Bestatigung
der Anwesenheit an der Bildungsberatung sowie Angaben zu den restlichen Beratungs-
formaten in das IT-System zur Dokumentation der Bildungsberatung einzugeben.
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3.3.1. Vom Begiinstigten und von den Projektpartnern zu erstellende Un-
terlagen

3.3.1.1. ,Bestdtigung der Anwesenheit an der Bildungsberatung* (Anhang 1)

Dieses Formular ist das Basisdokument der Abrechnungsmethode Standardeinheitskos-
ten Bildungsberatung und bildet die Grundlage fur die Abrechnung, welches vollstandig
und korrekt ausgefullt sein muss.

Fur jeden namentlich dokumentierten Beratungskontakt der Beratungsleistung ,Face-to-
Face Bildungs- und Berufsberatung” (auch Umsetzung Uber digitale Kommunikations-
wege, zB Videoformat) sind vom Begunstigten und von Projektpartnern die Bestatigung
der Anwesenheit des Kunden/der Kundin an der Bildungsberatung gemal Formular vor-
zulegen.

Fur die Beratungen via digitaler Kommunikationsmedien ist der Nachweis mittels
Screenshot vorgesehen. Der Screenshot-Nachweis muss der Beratungsbestatigung bei-
gefligt und ordnungsgemald aufbewahrt werden. Alternativ gilt die Unterschrift der Bera-
tungskundin/des Beratungskunden direkt auf der Beratungsbestatigung als gultiger
Nachweis der Anwesenheit. In diesem Fall wird die Beratungsbestatigung der Beratungs-
kundin/dem Beratungskunden zur Unterschrift Ubermittelt. Die Beratungskundin/der Be-
ratungskunde unterschreibt die Beratungsbestatigung (handschriftlich oder elektronisch)
und Ubermittelt diese retour.

Zu dokumentieren sind dabei in jedem Fall folgende Angaben:

e Projekttrager/ -partner

e Projektnummer

e Datum der Beratung

e PLZ und Ort der Beratung

e Name des Beraters/der Beraterin

e Name des Beratungskunden/der Beratungskundin

e PLZ und Wohnort des Beratungskunden/der Beratungskundin
e Themen und Inhalte der Beratung / Empfehlung

e Weiterverweise

e Unterschrift des Beraters/der Beraterin

e Unterschrift des Beratungskunden/der Beratungskundin
e Unterschrift der Projektleitung / beauftragten Person
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Fur die Erfassung der Daten auf den Anwesenheitsbestatigungen in der geforderten Qua-
litat sowie fur die Sammlung und Aufbewahrung ist der jeweilige Beglnstigte bzw. Pro-
jektpartner verantwortlich. Die Originale der Anwesenheitsbestatigungen werden v. Be-
gunstigten bzw. Projektpartner in Papierform aufbewahrt. Die Ablage erfolgt zeitnah nach
Beendigung der Beratungstatigkeit.

Jeder Beguinstigte benennt eine verantwortliche Person, die die Anwesenheitsbestatigun-
gen entgegennimmt und Uberpruft. Wird keine verantwortliche Person benannt, ist auto-
matisch der Projektleiter oder die Projektleiterin gemald Personaltabelle (Anhang 4) dafur
verantwortlich.

Die Projektbesuche durch die ZWIST finden beim Begunstigten des jeweiligen Projektes
statt. Anlasslich dieses Projektbesuches sind alle Projektpartner dazu verpflichtet, die Ori-
ginalunterlagen zur Bestatigung der Anwesenheit an der Bildungsberatung (Anhang 1),
die stattgefunden haben und abgerechnet wurden, vorzulegen.

3.3.1.2. ,Jahresaufstellung der monatlichen Anzahl der namentlich doku-

mentierten Beratungskontakte* (Anhang 3)

Das Formular ,Jahresaufstellung der monatlichen Anzahl der namentlich dokumentierten
Beratungskontakte” ist der Nachweis fur die Eingabe der Abrechnung in IDEA und die
Grundlage fur die Stichprobenprufung durch die FLC. Mit diesem Formular werden auf
Monatsebene pro Begunstigtem bzw. Projektpartner die namentlich dokumentierten Be-
ratungskontakte dargestellt.

3.3.2. Vom Begiinstigten und von den Projektpartnern vorzulegende Un-
terlagen

3.3.21. Vom Beglinstigten mit Einreichung der Abrechnung in IDEA hochzu-

laden:

e die Liste Jahresaufstellung der Anzahl der namentlich dokumentierten Beratungs-
kontakte (Anhang 3)

e Angabe, welche Person mit der Qualitatssicherung der Beratungsbestatigungen
benannt ist (sofern nicht die Projektleitung gemal3 Personaltabelle (Anhang 4) da-
mit betraut ist) die Belegliste wird in IDEA automatisch generiert und abgelegt

e von Beglnstigten und Projektpartnern sind nachstehende Unterlagen hochzula-
den:

o Vereinsstatuten
o Auszug aus dem Vereinsregister
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o Gesellschaftsvertrag
o Firmenbuchauszug
e Nachweis der eingegangenen Fordermittel mittels Eingabe in IDEA und hochladen
der Zahlungsnachweise
¢ wenn anwendbar: Eine Liste mit Veroffentlichungen / Drucksorten / Publikationen
etc. des gegenstandlichen Handbuchs

3.3.2.2. Vom Begilnstigten im Umfang der gezogenen FLC-Stichprobe in

IDEA hochzuladende Unterlagen

e die Bestatigungen der Anwesenheit an der Bildungsberatung (Anhang 1), die statt-
gefunden hat und abgerechnet wird

e Dienst- und Werkvertrage der Beraterinnen und Berater, die im Rahmen der gezo-
genen Stichprobe im Einsatz waren, sowie die gesetzlich vorgeschriebenen Ar-
beitszeitnachweise

3.3.3. Vom Beglinstigten miussen vor Ort folgende Unterlagen vorliegen:

In der Forderperiode 2021-27 wurde eine komplett e-cohesionfahige Datenbank pro-
grammiert. Das bedeutet, dass alle prufungsrelevanten Unterlagen in der Datenbank von
allen Beteiligten bereitzustellen sind.

Alle originalen Dokumente sind jedenfalls beim Beglinstigten und bei den Projektpartnern
aufzubewahren:

e der Vertrag mit der ZWIST als Forderungsgeber

e die Partnerschaftsvereinbarung zwischen dem Begunstigten und den Projektpart-
nern

e die Bestatigung der Anwesenheit an der Bildungsberatung (Anhang 1), die stattge-
funden hat und abgerechnet wird

o die Liste Jahresaufstellung der Anzahl der namentlich dokumentierten Beratungs-
kontakte (Anhang 3)

e Dienst- und Werkvertragen der Beraterinnen und Berater sowie die gesetzlich vor-
geschriebenen Arbeitszeitnachweise

e sonstige projektrelevante Nachweisdokumente (Nachweis zur Erfullung der Publi-
zitatsanforderungen - siehe FLC-Handbuch Allgemein, Anderungsantrage und -
vertrage, Zusagen oder Vertrage mit nationalen Kofinanzierern)
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Projekte werden nach Abrechnung und zuvor beschriebenen Dokumentationshandlun-
gen d. Begunstigten im Rahmen der First Level Control Prufung (FLC-Prufung) gepruft.
Hier wird festgestellt, welche der zur Abrechnung gebrachten Ausgaben tatsachlich for-
derfahig sind.

Zahlungsauslésendes Dokument ist der Beleg ,Bestatigung der Anwesenheit an der Bil-
dungsberatung” (Anhang 1) und ist zentrales Prifdokument. Im Besonderen wird Uber-
pruft, ob die Bestatigungen vollstandig ausgefullt und korrekt unterzeichnet wurden.

Die FLC hat die Bestatigungen sowie die v. Beglnstigten vorzulegenden Dokumente mit-
tels Stichprobenkonzept zu prufen.

3.4.1. Stichprobenkonzept

e Welche konkreten Unterlagen, Belege, Dokumente etc. von der FLC gepruft wer-
den und wie die FLC-Prufung abgehalten wird, wird durch das Stichprobenkonzept
beschrieben. Grundlage der Stichprobenprufung bildet die Abrechnung des Be-
gunstigten in der Datenbank IDEA inkl. aller beschriebenen Dokumentationshand-
lungen. Jeder Schritt der Stichprobenprufung muss dokumentiert werden.

e Das detaillierte Stichprobenkonzept ist im Dokument ,Stichprobenkonzept ESF+"
beschrieben.

3.4.2. Prifung der vertraglichen Grundlagen

Im Bereich der Bildungsberatung bilden folgende Dokumente die vertragliche Grundlage:

e Aufruf der ZWIST,

e der Forderungsantrag des Forderungswerbers,
e der Forderungsvertrag sowie

e die Partnerschaftsvereinbarung.

Die weiteren Prifschritte bzgl. vertragliche Grundlage, Anderungsantrage und Budgetein-
haltung sind dem FLC Handbuch Allgemein zu entnehmen.
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3.4.3. Prifung der Bestatigungen der Anwesenheit an der Bildungsbera-
tung

Zahlungsauslésendes Dokument ist ein namentlich dokumentierter Beratungskontakt
gem.

Anhang 1 ,Bestatigung der Anwesenheit an der Bildungsberatung” und ist zentrales Pruf-
dokument. FUr jeden namentlich dokumentierten Beratungskontakt ist vom Begunstigten
die ,Bestatigung der Anwesenheit an der Bildungsberatung” (Anhang 1) vorzulegen. Im
Besonderen wird Uberpruft, ob die Anwesenheitsbestatigungen vollstandig ausgefullt
wurden und ob die korrekte Anzahl an Anwesenheitsbestatigungen zur Abrechnung ge-
kommen ist.

Generell gilt: ein namentlich dokumentierter Beratungskontakt kann nur dann abgerech-
net werden, wenn dieser tatsachlich stattgefunden hat. Dieser kann durch Beraterin oder
Berater in einem Beratungsraum oder als Video-Beratung abgehalten werden.

Es ist zunachst zu Uberprufen, ob die Anzahl der vom Beguinstigten vorgelegten Bestati-
gungen der Anwesenheit an der Bildungsberatung ident mit der Eingabe der Anzahl der
bestatigten Beratungskontakte in der Datenbank IDEA ist. Dies erfolgt durch die FLC durch
Abzahlen aller vorgelegten Bestatigungen.

Zusatzlich ist zu prufen, welche Person fur die Prifung der eingeholten Bestatigungen
benannt wurde (entweder explizite Benennung oder die Projektleitung) und ob dieser
Prufungsschritt dokumentiert wurde. Die Dokumentation kann beispielsweise das Kurzel
der verantwortlichen Person auf der Anwesenheitsbestatigung sein.

Die qualitative FLC-Prufung erfolgt im Umfang der gezogenen Stichprobe (des ausge-
wahlten Monats/der ausgewahlten Monate) laut Stichprobenkonzept und beinhaltet die
Prafung der vollstandigen Eintragungen auf jeder ,Bestatigung der Anwesenheit an der
Bildungsberatung”:

e Projekttrager/ -partner

e Projektnummer

e Datum der Beratung

e PLZ und Ort der Beratung

e Name des Beraters/der Beraterin

e Name des Beratungskunden/der Beratungskundin

e PLZ und Wohnort des Beratungskunden/der Beratungskundin
e Themen und Inhalte der Beratung / Empfehlung

o Weiterverweise

e Unterschrift des Beraters/der Beraterin

e Unterschrift des Beratungskunden/der Beratungskundin
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e Unterschrift der Projektleitung / beauftragten Person

Fur die Beratungen via digitaler Kommunikationsmedien (forderauslésende Video-Bera-
tungen), ist der Nachweis mittels Screenshot vorgesehen. Der Screenshot-Nachweis muss
der Beratungsbestatigung beigefigt und ordnungsgemal? aufbewahrt werden. Alternativ
bestatigt die Beratungskundin/der Beratungskunde mit ihrer/seiner Unterschrift die An-
wesenheit. In diesem Fall wird die Beratungsbestatigung der Beratungskundin/dem Bera-
tungskunden zur Unterschrift Ubermittelt. Die Beratungskundin/der Beratungskunde un-
terschreibt die Beratungsbestatigung (handschriftlich oder elektronisch) und Ubermittelt
diese retour.

Priufung der eingesetzten Beraterinnen und Berater:

Ubereinstimmung der Namen der Beraterinnen/Berater mit den Namen der beantragten
und genehmigten Beraterinnen/Berater laut Projektantrag (erfolgt nur im Umfang der ge-
zogenen Stichprobe). Beraterinnen/Berater kénnen wahrend der Projektlaufzeit durch
den Begunstigten im Rahmen der Abrechnung nachnominiert werden. Diese sind der
ZWIST gemal? Personaltabelle des Antrags sowie Personaltabelle der nachnominierten
Beraterinnen/Berater bekannt zu geben. Die Nachnominierung bedarf ebenfalls der Ge-
nehmigung durch die ZWIST. Nach erfolgter Genehmigung dokumentiert die ZWIST diese
in IDEA und l&dt die aktualisierte Personaltabelle hoch.

Feststellungen (keine Ubereinstimmung der Beraterinnen/Berater mit den beantragten
bzw. nachnominierten Personen) fihren erstmalig zu einer nicht monetaren Feststel-
lung (qualitative Feststellung) durch die FLC und finden im Prufbericht, genauer in der
Checkliste, Berucksichtigung. Daruber hinaus wird die ZWIST informiert und mit dieser die
weitere Vorgangsweise festgelegt.

Als Fehler im Sinne einer nicht gegebenen Forderfahigkeit gelten:

e Die Unterschrift des Beraters/der Beraterin bzw. des Beratungskunden/der Bera-
tungskundin fehlt

o Der Name des Beraters/der Beraterin bzw. des Beratungskunden/der Beratungs-
kundin bzw. des Begunstigten oder Projektpartners fehlt

e Die Unterschrift und der Name des Beraters/der Beraterin bzw. des Beratungskun-
den/der Beratungskundin stimmt nicht Gberein

e Das Datum der Beratung oder das Thema der Beratung wurden nicht ausgewahlt

e Die Weiterverweise sind nicht angefthrt'

' Im Rahmen der ersten Abrechnungsprifung ist hier eine nicht-monetare Feststellung zu treffen.
Bei weiteren Beanstandungen sind finanzielle Kirzungen vorzunehmen.
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e Weniger Anwesenheitsbestatigungen Ubermittelt bzw. abgelegt als It. Jahresauf-
stellung vorhanden und auch auf Abruf nicht vorhanden

Andere Fehler bei Eintragungen auf jeder ,Bestatigung der Anwesenheit an der Bildungs-
beratung” fuhren zu einer nicht monetaren Feststellung (qualitative Feststellung) durch
die FLC und finden im Prufbericht, genauer in der Checkliste, Bertcksichtigung.

3.4.4. Prifung der auf den Anwesenheitsbestatigungen angegebenen
Beraterinnen und Berater

- Die Angaben der Beraterinnen/Berater auf den Anwesenheitsbestatigungen
(Anhang 1) werden gemaRB Stichprobenkonzept auf Ubereinstimmung mit den be-
antragten und genehmigten Beraterinnen/Berater laut Projektantrag gepruft. Es
mussen alle Beraterinnen/Berater von der ZWIST genehmigt sein.

- Beraterinnen/Berater kdnnen wahrend der Projektlaufzeit durch den Begunstig-
ten nachnominiert werden. Diese sind der ZWIST gemal3 Personaltabelle des An-
trags vor bzw. mit der Einreichung der Abrechnung bekannt zu geben.

- Bei Feststellungen im Rahmen der Prafung angegebenen Beraterinnen/Berater ist
mit der ZWIST Kontakt aufzunehmen.

3.4.5. Inhaltliche Prufung Bildungsberatung

Im Zuge der Abrechnung erhalt die FLC einen Sach- und Indikatorenbericht Uber den vor-
liegenden Abrechnungszeitraum. Dieser wird seitens FLC gepruft, ob seitens der ZWIST
Feststellungen gemacht wurden, die finanzielle Auswirkungen haben kénnten.

Zudem pruft die FLC bei Vorliegen des Berichts zu Projektbesuch ob seitens der ZWIST
Feststellungen gemacht wurden, die finanzielle Auswirkungen haben kénnten. Die Pro-
jektbesuche werden von der ZWIST bei allen Projekten einmal in der Projektlaufzeit durch-
gefuhrt.

D. Begunstigte ist vertraglich verpflichtet, spatestens 3 Monate nach Abschluss des Pro-
jekts einen unterfertigten Endbericht bestehend aus einem Sachbericht (= Abschlussbe-
richt) und einem zahlenmal3igen Nachweis in der Datenbank IDEA vorzulegen. Die ZWIST
approbiert diesen Sachbericht durch Statussetzung in IDEA.
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3.4.6. Prifung weiterer Dokumente

Die grundlegenden Priifschritte bzgl. vertragliche Grundlage, Anderungsantrage und Bud-
geteinhaltung sind dem FLC-Handbuch Allgemein zu entnehmen. Daruber hinaus gibt es
fur den Bereich Bildungsberatung noch spezielle Prifschritte.

3.4.6.1. Priufungim Zuge der gezogenen Stichprobe

Die FLC pruft im Zuge der gezogenen Stichprobe

- das Vorliegen von Dienst- und Werkvertragen der Beraterinnen und Berater sowie
der gesetzlich vorgeschriebenen Arbeitszeitnachweise

3.4.6.2. Prifung des Berichts zum Projektbesuch der ZWIST

Die FLC pruft bei Vorliegen des Berichts zum Projektbesuch, ob seitens der ZWIST Fest-
stellungen gemacht wurden, die finanzielle Auswirkungen haben kénnten. Die Projektbe-
suche werden von der ZWIST bei allen Projekten einmal in der Projektlaufzeit durchge-
fahrt.

Projektbesuche durch die ZWIST finden bei den Projekten der Bildungsberatung am Sitz
des Begunstigten statt.> An den Vor-Ort-Besuchen nehmen Vertreterinnen/Vertreter aller
Projektpartner teil. Diese sind fur die Vorlage der erforderlichen Unterlagen des jeweili-
gen Projektpartners verantwortlich.

Die ZWIST Uberpruft:

- die Aufbewahrung der Anwesenheitsbestatigungen sowie

- die vollstandigen Angaben am Beratungsprotokoll zu den Beratungskundin-
nen/Beratungskunden und

- Einhaltung der Publizitatsbestimmungen

Projektbesuche mussen jedenfalls von zwei Pruferinnen/Prifer gemeinsam durchgefthrt
werden.

2 Die ZWIST fuhrt bei nicht-beratungsaktiven Projektpartnern keine Projektbesuche durch. Not-
wendige Nachweise sind auf geeignetem Weg sicherzustellen (z.B. Fotodokumentation des
Standortes)
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Vorarbeiten jedes Projektpartners

¢ laufende Ablage der Anwesenheitsbestatigungen (Anhang 1) im Original in einem
oder mehreren Ordnern - sortiert nach Monaten

e Ubermittlung der Bestatigungen der Anwesenheit an der Bildungsberatung (An-
hang 1) an den Begunstigten. FUr den Projektbesuch mussen alle Bestatigungen
der Anwesenheit an der Bildungsberatung (Anhang 1) beim Begunstigten vorlie-
gen.

Vorarbeiten des Begulinstigten

e Prufung der von den Projektpartnern Ubermittelten Anwesenheitsbestatigungen
(Anhang 1)

e Beflllung des Dokuments ,Jahresaufstellung der Anzahl der namentlich dokumen-
tierten Beratungskontakte” (Anhang 3).

3.4.6.3. Priufung der Budgeteinhaltung

Einzuhalten ist jedenfalls das genehmigte Gesamtbudget. Weiters gilt der 85 Ausgaben-
puffer laut Fordervertrag.
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4. Anhange / Links

Anhang 1:
Anhang 2:

Anhang 3:

Anhang 4:
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Bestatigung der Anwesenheit an der Bildungsberatung

Erldauterung der Kostenarten

Jahresaufstellung der monatlichen Anzahl der namentlich dokumentierten

Beratungskontakte

Personaltabelle



