w®

Bundesamt
fur Familie und

FD

zivilgesellschaftliche Aufgaben BAFzA Der Bundesfreiwilligendienst

FAQ fiir Einsatzstellen der Zentralstelle BAFzA

zur Zuschussgewihrung fiir die padagogische Begleitung im
Bundesfreiwilligendienst sowie zur Erstattungsfihigkeit von Ausgaben

Stand: Februar 2026

Bundesamt fiir Familie Konto der Bundeskasse Trier
und zivilgesellschaftliche Aufgaben Tel.: 0221 3673-0 Deutsche Bundesbank
50679 Koln, An den Gelenkbogenhallen 2-6 Fax: 0221 3673-4661 IBAN: DE81 5900 0000 0059 0010 20

Servicezeit: montags bis freitags von 7:30 - 16:00 Uhr Internet: www.bafza.de BIC: MARKDEF1590

audit

k &
V t
Zothonson 2025

ar

Zertiat sit 2007
audit berufundfamilie



Seite 2 von 19

Inhalt

Antworten auf Fragen rund um die

1

Zuschussgewidhrung 4
1.1 Welche finanzielle Unterstiitzung (Geld-/Sachleistungen) erhalten Einsatzstellen fiir die
Durchfihrung der pddagogischen Begleitung der Freiwilligen?..........coovveeereevinninerenenennnnnns 4
1.2 Was muss ich bei Freiwilligen u27 und 27 im Hinblick auf die Zuschussauszahlung und
die Gewdhrung des Seminars zur politischen Bildung beriicksichtigen?........ccooveevereereerennnee. 5
1.3 Welche Kosten entstehen, wenn ich das Seminarangebot der BiZ nutze? ........ccccocoeueveevievinnnnee 6
1.4 In welchen Fallen muss eine Abrechnung tiber die Verwendung des Zuschusses
EINGETEICHT WEIAENT ...ttt s s s s sensns 7
1.5 Warum variiert der Betrag, welchen die EST monatlich fiir die Durchfiihrung der
padagogischen Begleitung (iberwiesen beKOMML? ..o sseenens 8
1.6 Wie bekomme ich die Fahrtkosten fiir die Teilnahme am verpflichtenden Seminar zur
politischen Bildung bzw. am kostenfreien Seminar zur politischen Bildung erstattet?.......... 9
1.7 Was andert sich bei Dienstzeiten, die liber die Regeldauer von 12 Monaten
RINAUSEENENT ...ttt st s s s s s 10
1.8 Was passiert, wenn die freiwillig dienstleistende Person nicht am Seminar teilnimmt
bzw. teilnehmen kann (S0g. FENIZEItEN)?.......u vt 10
Zuschussverwendung 10
2.1  Was muss in finanzieller Hinsicht bei der Planung und Durchfiihrung der
padagogischen Begleitung berlicksichtigt Werden?...........ceeveereeneeseesse s 10
2.2 Wofiir und in welchem Umfang kann der Zuschuss fiir die pddagogische Begleitung
konkret verwendet werden? (Katalog erstattungsfahiger Ausgaben) ........c.cccoeeueeeererernrennnnn. 11
Angestellte Padagogische FAChKraft.......ccoeeeeeiceeeeceee e 11
Ehrenamtliche Padagogische Fachkraft........oeeeorriniseceeee e 12
DFEEANDIELET ..ottt st 12
SEMINATAUSEADEN. ...ttt et as bbb s st s st s s s s b s st nassnsenes 13
Ausgaben nach individuellem SChLUSSeL......c.cuvvveeeererreineieirereeieereeeeeieieeane 13
Ausgaben nach GruppenSChLUSSEL ......ovevueeereererirririreireeeeee s ssssnees 15
Abrechnung und Nachweiserbringung 16
3.1 Wasist die Abrechnung und NachweiserbringUNE? ........c.ocveveereureneineeneeneeeeeeesesseneeeseesesseeane 16
3.2 Wer ist verantwortlich fiir die Abrechnung des ZuschuUsSes?.......covvveereereereenesireireesenensennns 17
3.3 Wie kann der Zuschuss abgerechnet Werden?....... e ssssssssessssesens 17
3.4 Was passiert nach der ABreChNUNG?........vveeieeereereeee ettt sssssssanens 18
3.5 Was passiert, wenn keine Abrechnung eingereicht Wird?..........ccooeveevirereneesensneseseeensenens 18

3.6 Welche Dokumente miissen aufbeWanrt WeIrdENT ..o oo eeeeeenees 18



Seite 3 von 19

Abkiirzungsverzeichnis

AST
BAFzA
BFD
BFDG
BiZ
BRKG
BMFSF)
EStG
EST
RTR
SOE
ZST
u27

uz27
UStG

Abrechnungsstelle

Bundesamt fiir Familie und zivilgesellschaftliche Aufgaben
Bundesfreiwilligendienst

Bundesfreiwilligendienstgesetz

Bildungszentrum des Bundes

Bundesreisekostengesetz

Bundesministerium fiir Familie, Senioren, Frauen und Jugend
Einkommenssteuergesetz

Einsatzstelle

Rechtstrager

selbstandige Organisationseinheit

Zentralstelle

freiwillig dienstleistende Person, die bei Dienstbeginn das 27. Lebensjahr noch nicht
vollendet hat

freiwillig dienstleistende Person, die bei Dienstbeginn das 27. Lebensjahr vollendet hat

Umsatzsteuergesetz



Seite 4 von 19

Vorwort
Die vorliegenden FAQ richten sich an die der Zentralstelle BAFzA angeschlossen EST und deren RTR.

Als wichtige Akteure im BFD tragen Sie im wesentlichen MaRe zum Gelingen des BFD als Bildungs-
und Orientierungsdienst bei.

Der BFD soll das lebenslange Lernen férdern (§ 1 Satz 2 BFDG). Entsprechend istin § 4 Abs. 1 BFDG
geregelt, dass der BFD padagogisch begleitet wird mit dem Ziel, soziale, 6kologische, kulturelle und
interkulturelle Kompetenzen zu vermitteln und das Verantwortungsbewusstsein fiir das Gemeinwohl
zu starken. Als EST der Zentralstelle BAFzA bzw. deren RTR haben Sie dabei unterschiedliche Mog-
lichkeiten, die padagogische Begleitung Ihrer Freiwilligen zu gestalten (vgl. im Einzelnen hierzu die
~Padagogische Rahmenkonzeption der Zentralstelle BAFzA“, https://www.bafza.de/zentral-
stelle/downloads/paedagogische-begleitungseminare/allgemeines).

Da hierbei jedoch auch finanzielle Aspekte relevant sind, bieten Ihnen die vorliegenden FAQ wichtige
Informationen dazu, wie die padagogische Begleitung von Freiwilligen auch unter wirtschaftlichen
Gesichtspunkten sinnvoll organisiert werden kann.

1  Zuschussgewdhrung

1.1  Welche finanzielle Unterstiitzung (Geld-/Sachleistungen) erhalten Einsatzstellen fiir die
Durchfiihrung der padagogischen Begleitung der Freiwilligen?

Grundsatzlich sind die EST verpflichtet, die Kosten der padagogischen Begleitung der Freiwilligen zu
tragen, § 17 Abs. 2 Satz 2 BFDG.

Als finanzielle Unterstiitzung erhalten die EST hierzu Geld-/Sachleistungen, u.a. wie folgt:

- Es wird ein monatlicher Zuschuss von maximal 121,00 Euro als Geldleistung gewéhrt,
Ausschlaggebend fiir die Hohe dieses Zuschusses im Einzelfall sind die Dauer der Dienstzeit
und damit einhergehend die Anzahl der verpflichtend durchzufiihrenden Seminartage. Im
Einzelnen geregelt ist der Zuschuss in § 17 Absatz 3 Satz 1 BFDG sowie den Richtlinien des
BMBFSFJ zu § 17 des BFDG™

- Zusatzlich zur Geldleistung wird fir Freiwillige, die bei Dienstbeginn das 27. Lebensjahr noch
nicht vollendet haben (Freiwillige u27), als Sachleistung ein fiintagiges Seminar zur
politischen Bildung an einem BiZ durchgefiihrt. Die Teilnhame an diesem Seminar ist
verpflichtend.

- Freiwillige, die bei Dienstbeginn das 27. Lebensjahr bereits vollendet haben (Freiwillige (i27)
kénnen an einem Seminar zur politischen Bildung (begrenzt auf maximal fiinf Seminartage)
an den BiZ kostenfrei teilnehmen, wenn diese Teilnahme zusatzlich zu den verpflichtenden
Seminartagen erfolgt.

1 Es gilt die zu Beginn des jeweiligen BFD giiltige Richtlinie.


https://www.bafza.de/zentralstelle/downloads/paedagogische-begleitungseminare/allgemeines
https://www.bafza.de/zentralstelle/downloads/paedagogische-begleitungseminare/allgemeines
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Wichtig: Der Zuschuss ist nicht darauf ausgelegt, die Kosten der pddagogische Begleitung géanzlich zu
decken. Der Zuschuss ist der Hohe nach begrenzt. Zudem sind die EST verpflichtet, mindestens 10
Prozent der erstattungsfahigen Ausgaben fiir die pddagogische Begleitung als sog. Eigenanteil selbst
zu tragen.

1.2 Was muss ich bei Freiwilligen u27 und i27 im Hinblick auf die Zuschussauszahlung und die
Gewadhrung des Seminars zur politischen Bildung beriicksichtigen?

Die wesentlichen Unterschiede hinsichtlich der finanziellen Unterstiitzung bestehen darin, dass

- das Seminar zur politischen Bildung fiir Freiwillige u27 verpflichtend ist und entsprechend als
Sachleistung gewahrt wird.

Flr Freiwillige (27 dagegen ist die Teilnahme an einem Seminar zur politischen Bildung der BiZ
nur dann kostenfrei, wenn dieses Seminar Uber die verpflichtenden Seminartage hinaus gebucht
wird.

Die Erstattung der zum Seminarbesuch notwendigen Fahrtkosten ist dabei in beiden vorgenann-
ten Fillen einmalig auf Antrag moglich.

- die Anzahl der Seminartage an den BiZ (einschlieRlich des verpflichtenden Seminars zur politi-
schen Bildung) fiir Freiwillige u27 bereits in der Bundesfreiwilligendienstvereinbarung vereinbart
werden konnen, fir Freiwillige (27 dagegen noch gesondert gebucht werden miissen.

Werden fiir Freiwillige u27 in der Bundesfreiwilligendienstvereinbarung tiber das verpflichtende Se-
minar zur politischen Bildung hinaus die Durchfihrung weiterer verpflichtender Seminartage an den
BiZ vereinbart, werden diese Kosten automatisch mit dem als Geldleistung zustehenden Zuschuss
verrechnet und entsprechend weniger bis gar kein Zuschuss ausgezahlt (letzteres, wenn in der Bun-
desfreiwilligendienstvereinbarung die Durchfiihrung aller verpflichtenden Seminartage am BiZ ver-
einbart wird).

Wenn bei Freiwilligen {i27 weitere Seminartage an den BiZ stattfinden sollen, miissen diese Seminar-
tage eigenstandig gebucht werden. Eine automatische Kostenverrechnung erfolgt nicht; der Zuschuss
fur die padagogische Begleitung wird grundsitzlich ausgezahlt und kann dann zur Begleichung der
Seminarrechnungen verwendet werden.
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Eine Zusammenfassung der Unterschiede kénnen Sie der folgenden Ubersicht entnehmen:

Sachleistung

Freiwillige
Finanzielle u27 ii27
Unterstiitzung
Geldleistung monatlich bis zu 121,00 Euro

verpflichtendes Seminar zur
politischen Bildung, das an den
jeweiligen BiZ als Sachleistung
gewadhrt wird

bis zu flinf Seminartage des
Seminars zur politischen Bildung?,
sofern diese zusdtzlich zu den
verpflichtenden Seminartagen
gebucht werden

einmalig die notwendigen Fahrtkosten
fir die Teilnahme am verpflichtenden
Seminar zur politischen Bildung

einmalig die notwendigen
Fahrtkosten fiir die Teilnahme am
zusatzlich gebuchten Seminar zur
politischen Bildung

Bei Nutzung der
BiZ

Die zustehende Geldleistung wird -
abhéangig von der Anzahl der verein-
barten Seminartage an den BiZ - nicht
bzw. nicht vollstandig ausgezahlt, son-
dern mit den dafir anfallenden Kosten
verrechnet. Der Auszahlungsbetrag
reduziert sich entsprechend bzw. es
erfolgt keine Auszahlung, wenn alle
verpflichtenden Seminartage am BiZ
durchgefiihrt werden. Im letzteren
Fall werden die Uber die zustehende
Geldleitung hinausgehenden Kosten
dem RTR nach Dienstende der freiwil-
lig dienstleistenden Person in Rech-
nung gestellt.

Die im Einzelfall entstehenden
Kosten werden der EST/dem RTR in
Rechnung gestellt.

13

Welche Kosten entstehen, wenn ich das Seminarangebot der BiZ nutze?

Ein finftagiges Seminar an einem BiZ hat einen Gesamtwert von 444,00 Euro. Dieser Gesamtwert ist
in den derzeit giiltigen Richtlinien des BMBFSFJ zu § 17 BFDG festgelegt und errechnet sich wie

folgt:

e Leistungen der Dozentinnen und Dozenten: 44,00 Euro/Seminartag
e Verpflegung: 5,00 Euro/Friihstiick; 8,00 Euro/Mittagessen; 6,00 Euro/Abendessen
e Unterkunft: 35,00 Euro/Ubernachtung

2 Die in Frage kommenden Seminare kénnen unter folgenden link online gebucht werden:
https://www.bundesfreiwilligendienst.de/bildungszentren/seminare



https://www.bundesfreiwilligendienst.de/bildungszentren/seminare
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Am Tag der Anreise fallen keine Verpflegungskosten fir das Friihstiick an. Am Tag der Abreise
entstehen keine Kosten fiir Abendessen und Unterkunft.

Fir ein finftagiges Seminar werden 5-mal Leistungen von Dozentinnen und Dozenten (5 x 44,00
Euro = 220,00 Euro), 4-mal Ubernachtung (4 x 35,00 Euro = 140,00 Euro), 4-mal Friihstiick (4 x 5,00
Euro = 20,00 Euro), 5-mal Mittagessen (5 x 8,00 Euro = 40,00 Euro) sowie 4-mal Abendessen (4 x 6,00
Euro = 24,00 Euro) berechnet.

Fir einen einzelnen Seminartag werden 1-mal Leistungen von Dozentinnen und Dozenten (44,00
Euro) sowie 1-mal Mittagessen (8,00 Euro) berechnet.

Werden fir Freiwillige (27 Seminartage gebucht, besteht fiir einen Teil der ausgefihrten Leistungen
Umsatzsteuerpflicht (Speisen und Unterkunft 7% sowie Getranke 19%).

Beispiel zur Berechnung der effektiven Kosten:

Werden bei einer freiwillig dienstleistenden Person u27 mit einer reguldren Dienstzeit von 12 Mona-
ten alle 25 verpflichtenden Seminartage an einem BiZ absolviert, werden nach Dienstende insgesamt
324,00 Euro in Rechnung gestellt.

Der Rechnungsbetrag von 324,00 Euro ergibt sich aus der Differenz zwischen den Seminarkosten und
dem als Geldleistung zustehenden Zuschuss fiir die padagogische Begleitung:

Ein finftagiges Seminar am BiZ kostet 444,00 Euro. Neben dem als Sachleistung gewdhrten Seminar
zur politischen Bildung kosten die verbleibenden 20 Seminartage somit 1.776 Euro (444,00 Euro x 4
Seminarwochen). Bei einer Dienstzeit von 12 Monaten wird eine Geldleistung von insgesamt 1.452,00
Euro (121,00 Euro pro Monat mal 12 Monate) gewdéhrt. Betrachtet man die Seminarkosten abziiglich
der zustehenden Geldleistung ergibt sich ein Differenzbetrag von 324,00 Euro (1.776 Euro Seminar-
kosten - 1.452,00 Euro Zuschuss Geldleistung), der in Rechnung gestellt wird.

Nach diesem Rechenweg kann der zu erwartenden Rechnungsbetrag unter Berlicksichtigung der
Dienstzeit sowie der Zahl der am BiZ vereinbarten Seminartage einzelfallbezogen ermittelt werden.

U.a. fiir zusatzliche Kosten, die ggf. bei Seminarstornierungen oder unentschuldigten Abwesenheiten
in Seminaren am BiZ entstehen kdnnen, wird erganzend auf die ,Regelungen fiir die Freiwilligen-
dienste zu Stornierungen von Seminarplatzen und Seminarabwesenheiten an den BiZ*, die mit Ab-
schluss der Bundesfreiwilligendienstvereinbarung akzeptiert werden, verwiesen. Sie stehen u.a. im
Download-Bereich des Informationsportals der Zentralstelle BAFzA zur Verfiigung:
https://www.bafza.de/zentralstelle/downloads/paedagogische-begleitungseminare/seminare-an-
den-bildungszentren

1.4 Inwelchen Fillen muss eine Abrechnung iiber die Verwendung des Zuschusses eingereicht
werden?

- Freiwillige u27:
Sofern fir Freiwillige u27 Seminartage durch den RTR/die EST selbst organisiert werden, wird

grundsatzlich Zuschuss (anteilig) ausgezahlt und vom RTR ist nach Dienstende der freiwillig
dienstleistenden Person eine Abrechnung tber die Verwendung des erhaltenen Zuschusses fiir die


https://www.bafza.de/zentralstelle/downloads/paedagogische-begleitungseminare/seminare-an-den-bildungszentren
https://www.bafza.de/zentralstelle/downloads/paedagogische-begleitungseminare/seminare-an-den-bildungszentren
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padagogische Begleitung einzureichen. Abhangig davon, ob der erhaltene Zuschuss zweckent-
sprechend verwendet wurde oder nicht, kann es zur Riickforderung von Zuschuss kommen. Bitte
stellen Sie als RTR daher auch in Threm eigenen Interesse sicher, dass der Zuschuss nicht zweck-
widrig verwendet wird und ggf. nicht verbrauchter Zuschuss ohne weiteres von Ihnen zuriickge-
zahlt werden kann. Bestenfalls sind entsprechende Sicherungsmalnahmen zu treffen.

Eine Rechnung erhilt der RTR nur dann, wenn bei Freiwilligen u27 die Durchfiihrung aller ver-
pflichtenden Seminartage am BiZ vereinbart wurde. In diesem Fall ist keine Abrechnung {iber den
Zuschuss fir die padagogische Begleitung vom RTR einzureichen. Das bedeutet auch, dass der Zu-
schuss zweckentsprechend verwendet wurde und der Eigenanteil (iber den zu zahlenden Rech-
nungsbetrag in der Regel vollstandig erbracht wird. Der RTR tragt nicht das Risiko, dass ggf. nicht
zweckentsprechend verwendeter Zuschuss von ihm zuriickgefordert wird. Vom RTR ist nur der
Rechnungsbetrag zu begleichen, dessen Hohe im Voraus ermittelt werden kann (vgl. Rechenbei-
spiel oben unter Ziffer 1.3).

- Freiwillige ii27

Bei Freiwilligen (27 ist immer eine Abrechnung (iber die Verwendung des Zuschusses einzu-
reichen. Denn fiir diese lebensalteren Freiwilligen wird der Zuschuss grundsatzlich ausgezahlt, un-
abhangig davon, ob Seminartage am BiZ durchgefiihrt werden sollen. Auch in diesem Fall gilt das
zuvor Ausgefiihrte zur moéglichen Rickforderung von Zuschuss, d.h. bitte stellen Sie als RTR im
eigenen Interesse sicher, dass nicht zweckentsprechend verwendeter Zuschuss ohne weiteres von
Ihnen zuriickgezahlt werden kann. Bestenfalls sind entsprechende SicherungsmaRnahmen zu
treffen.

1.5 Warum variiert der Betrag?, welchen die EST monatlich fiir die Durchfiihrung der padagogi-
schen Begleitung iiberwiesen bekommt?

Der Betrag, den Sie tatsdchlich ausgezahlt bekommen, kann aus verschiedenen Griinden von der zu-
stehenden Geldleistung (bis zu 121 Euro monatlich in den ersten 12 Monaten des Dienstes) variieren.

Zum einen wird der Zuschuss bei einem ,,angebrochenen Dienstmonat nur anteilig abgerechnet,
weshalb der Betrag gerade zu Beginn und zum Ende einer Dienstzeit variieren kann, wenn Dienstbe-
ginn oder Dienstende nicht genau am Monatsanfang bzw. -ende liegen. Dariiber hinaus betragt der
Zuschuss fir die padagogische Begleitung ab dem 13. Dienstmonat immer 60,00 Euro.

Insbesondere auch die jeweilige Ausgestaltung der Seminartage hat bei Freiwilligen u27 Auswirkun-
gen auf den Auszahlungsbetrag. Insoweit wird der Zuschuss vor der Auszahlung mit den Kosten ver-
rechnet, die aufgrund der vereinbarten Seminardurchfiihrung an den BiZ anfallen, sodass sich auch
hierdurch der Auszahlungsbetrag entsprechend verringert.

3 Systemseitig wird der Auszahlungsbetrag zum Zuschuss fir die padagogische Begleitung in der BFD-Online-Anwendung
als »Bildungspauschale« bezeichnet und mit dem Kiirzel ,,BP“ versehen.
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Beispiel zur Berechnung des ausgezahlten Zuschusses:

freiwillig dienstleistende Person unter 27 Jahren: monatlicher Zuschuss in Héhe von 121,00 Euro
Anzahl der vereinbarten Dienstmonate: 12
daraus folgend Zahl der verpflichtenden Seminartage: 25

Anzahl Seminartage am BiZ (exklusive Politischer Bildung): 10

Zuschuss fur den gesamten Dienst 121,00 Euro x 12 Monate 1.452,00 Euro

Wert zwei Seminarwochenam BiZ 2 x 444,00 Euro = 888,00 Euro
(Sachleistung)

Zuschuss abziglich Sachleistung 1.452,00 Euro - 888,00 Euro = 564,00 Euro
(Geldleistung)

Verteilt auf die Dienstmonate 564,00 Euro: 12 Monate = 47,00 Euro

(monatliche Auszahlung)

Darliber hinaus kdnnten Sie selbst in bestimmten Fallen die Hohe des Auszahlungsbetrages bei Ab-
schluss der Bundesfreiwilligendienstvereinbarung angepasst haben. Dies kann sinnvoll sein, um eine
Rickforderung von Geldern zu vermeiden, wenn beispielsweise bereits bei Abschluss der Vereinba-
rung absehbar war, dass der zustehende Zuschuss nicht ausgeschdpft werden wiirde.

Der Anspruch auf eine Erstattung in voller Héhe des Zuschusses fiir die padagogische Begleitung dn-
dert sich hierdurch im Ubrigen nicht. Sofern die erstattungsfihigen Ausgaben den reduzierten Aus-
zahlungsbetrag libersteigen, leistet das BAFzA im Rahmen der Abrechnung eine entsprechende
Nachzahlung. Dabei wird der zu erbringende Eigenanteil von mindestens 10 Prozent (vgl. Ziffer 2.1.12
der derzeit giltigen Richtlinien des BMBFSFJ zu § 17 BFDG) beriicksichtigt

1.6 Wie bekomme ich die Fahrtkosten fiir die Teilnahme am verpflichtenden Seminar zur politi-
schen Bildung bzw. am kostenfreien Seminar zur politischen Bildung erstattet?

Die Erstattung der Fahrtkosten fir die Teilnahme am verpflichtenden Seminar zur politischen Bil-
dung (Freiwillige u27) bzw. kostenfreien Seminar zur politischen Bildung (Freiwillige i27) erfolgt auf
Antrag an das BAFzA in Anlehnung an das BRKG. Der Antrag kann ausschlieRlich von der ZST, der
SOE, dem RTR oder der EST gestellt werden und muss spatestens sechs Monate nach Seminarende
beim BAFzA eingegangen sein.

Das Antragsformular kann im Downloadbereich des Informationsportals der Zentralstelle BAFzA
heruntergeladen werden: https://www.bafza.de/zentralstelle/downloads/paedagogische-beglei-
tungseminare/seminare-an-den-bildungszentren

Der ausgefiillte und unterschriebene Erstattungsantrag ist an das Bundesamt fiir Familie und zivilge-
sellschaftliche Aufgaben, Referat 303, 50964 Koln zu senden.

Nahere Ausflihrungen zur entsprechenden Fahrtkostenerstattung fiir finden sich im Fahrtkosteng-
lossar, welches ebenfalls im Informationsportal der Zentralstelle BAFzA verfiigbar ist:
https://www.bafza.de/zentralstelle/downloads/paedagogische-begleitungseminare/seminare-an-
den-bildungszentren



https://www.bafza.de/zentralstelle/downloads/paedagogische-begleitungseminare/seminare-an-den-bildungszentren
https://www.bafza.de/zentralstelle/downloads/paedagogische-begleitungseminare/seminare-an-den-bildungszentren
https://www.bafza.de/zentralstelle/downloads/paedagogische-begleitungseminare/seminare-an-den-bildungszentren
https://www.bafza.de/zentralstelle/downloads/paedagogische-begleitungseminare/seminare-an-den-bildungszentren
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1.7 Was andert sich bei Dienstzeiten, die iiber die Regeldauer von 12 Monaten hinausgehen?

Ab dem 13. Dienstmonat ist fiir alle freiwillig dienstleistenden Personen die Teilnahme an mindes-
tens einem Seminartag pro Monat verpflichtend. Der hierfir als Geldleistung gewdhrte Zuschuss be-
tragt bis zu 60,00 Euro monatlich.

1.8 Was passiert, wenn die freiwillig dienstleistende Person nicht am Seminar teilnimmt bzw.
teilnehmen kann (sog. Fehlzeiten)?

Der Zuschuss fiir die pddagogische Begleitung wird praktisch zundchst unabhangig von Fehlzeiten
gewihrt. Die kontinuierliche Auszahlung erfolgt auch bei langerfristiger Erkrankung (Arbeitsunfahig-
keit von mehr als sechs zusammenhangenden Wochen) oder bei Mutterschutz.

Im Fall einer durch Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (AUB) nachgewiesenen Erkrankung oder in Fal-
len gesetzlicher Freistellungen (Schoffen, Zeugen vor Gericht et cetera) gilt das Fernbleiben vom
Bundesfreiwilligendienst als entschuldigt. Die fir die pddagogische Begleitung entstehenden Kosten
(zum Beispiel Stornierungsgebiihren) sind dann im Rahmen des Zuschusses fiir die padagogische Be-
gleitung erstattungsfahig.

Etwas anderes gilt, wenn die freiwillig dienstleistende Person wihrend eines Seminars unentschuldigt
fehlt. Die fir die Seminartage entstandenen Ausgaben kdnnen nicht als erstattungsfahige Ausgaben
geltend gemacht werden. Eine unentschuldigte Abwesenheit von Bundesfreiwilligen im gesetzlich
verpflichtenden Seminar zur politischen Bildung oder in einem vereinbarten Seminar am BiZ ver-
pflichtet zudem zur Anmeldung dieser Person fiir einen kostenpflichtigen Nachholtermin.

2 Zuschussverwendung

2.1 Was muss in finanzieller Hinsicht bei der Planung und Durchfiihrung der padagogischen Be-
gleitung beriicksichtigt werden?

In finanzieller Hinsicht ist zu bericksichtigen, dass die Kosten fiir die pddagogische Begleitung von
der EST getragen werden, bei welcher die jeweilige freiwillig dienstleistende Person tatig ist, § 17
Abs. 2 Satz 2 BFDG. Dies umfasst effektiv etwa die Mehrkosten, die nicht von dem, der Héhe nach
begrenzten, Zuschuss fiir die pddagogische Begleitung gedeckt sind. Zudem sind die EST verpflichtet,
mindestens 10 Prozent der erstattungsfahigen Ausgaben fiir die paddagogische Begleitung als sog.
Eigenanteil selbst zu tragen.

Den freiwillig dienstleistenden Personen selbst diirfen im Zusammenhang mit der Durchfiihrung der
padagogischen Begleitung keine Kosten entstehen. Dazu gehéren auch Vorleistungen jeglicher Art.
Von den Freiwilligen darf beispielsweise nicht verlangt werden, Kosten fiir Fahrkarten vorzustrecken.
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2.2 Wofiir und in welchem Umfang kann der Zuschuss fiir die padagogische Begleitung konkret
verwendet werden? (Katalog erstattungsfihiger Ausgaben)

Wird Zuschuss ausgezahlt, darf dieses Geld nur verwendet werden, um finanzielle Aufwande fur die
padagogische Begleitung zu decken (sog. Zweckbindung). Einen Uberblick, welche Kosten dies im
Einzelnen sein konnen, also welche Kosten durch den Zuschuss fiir die padagogische Begleitung ,.er-
stattet” werden, in diesem Sinne also ,erstattungsfahig® sind, bietet der folgende Katalog:

Angestellte Pidagogische Fachkraft*

Der Zuschuss kann fir die Beschaftigung von Fachpersonal verwendet werden, welches die Seminar-
arbeit oder die individuelle Betreuung tGibernimmt (sog. padagogische Fachkraft). Erstattungsfahig
und zu belegen sind dabei ausschlieBlich die Ausgaben fiir die Erfiillung von Aufgaben im Rahmen
der padagogischen Begleitung im BFD. Hierzu gehéren folgende Aufgabenteile:

e Konzeption, Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Seminartagen (auRer Seminare
zur politischen Bildung),

e individuelle Betreuung der Bundesfreiwilligen gemal} Rahmenrichtlinie fiir die padagogische Be-
gleitung,

e Qualitatsentwicklung (in der konkreten Seminararbeit).

(vgl. hierzu: Darlegungen unter Ziffer 1 der Ausfihrungsbestimmungen zu den Richtlinien zu § 17
Abs. 3 BFDG).

Wichtig: Ist die Person nicht bei der/dem zuschussempfangenden EST/RTR, sondern bei einer
anderen Stelle (anderer RTR, ect.) angestellt, gelten die Regelungen fiir externe Drittanbieter.

Dabei muss die padagogische Fachkraft tiber eine geeignete Qualifikations (entsprechend ihres Ein-
satzes als padagogische Betreuungsperson oder Seminarleitung) verfiigen. Nachweise hierzu sind auf
Anforderung vorzulegen.

Ausgaben fiir die pddagogische Fachkraft sind zudem auch nur dann erstattungsfahig, wenn die pa-
dagogische Fachkraft als Seminarleitung (im Rahmen der Bestatigung des Seminarplans) oder aber als
sog. padagogische Betreuungsperson fir die Durchfiihrung der individuellen Betreuung genehmigt
ist.6 Im letztgenannten Fall muss die padagogische Fachkraft die freiwillig dienstleitende Person
nachweislich individuell betreut haben.

4 Vertiefende Informationen hierzu in den Ausfiihrungsbestimmungen zu den Richtlinien des BMFSFJ zu § 17 Absatz 3
BFDG

5 vgl. Ziffern 4.2.1 bzw. 4.3.3 der Rahmenrichtlinie des BMFSFJ fiir die padagogische Begleitung im Bundesfreiwilligendienst

(BFD), Stand: 1. Januar 2024 (https://www.bafza.de/zentralstelle/downloads/paedagogische-begleitungseminare/allge-

meines )

6 Sollten nur Aufgaben der Qualitatsentwicklung (in der konkreten Seminararbeit) erbracht worden sein, ist folgerichtig fir

die Erstattungsfahigkeit der Ausgaben fir die padagogische Fachkraft ebenfalls erforderlich, dass sie als Seminarleitung ge-

nehmigt ist.
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Bei innerhalb von drei Monaten nach Dienstbeginn vorzeitig beendeten Dienstzeiten kdnnen Ausga-
ben fiir eine padagogische Fachkraft ausnahmsweise auch dann bezuschusst werden, wenn die frei-
willig dienstleistende Person keine padagogische Begleitung erfahren hat, jedoch nachweisbar vorbe-
reitende MaRnahmen in Form einer Einladung/Einbuchung erfolgt sind.

Erstattungsfahig sind jeweils anteilig das Arbeitgeber-Brutto, die Personalgemeinkosten sowie die
Sachkosten fiir den Arbeitsplatz einer Vollzeitstelle. Hierbei wird beriicksichtigt, wie viele Freiwillige
von der padagogischen Fachkraft faktisch betreut werden, wobei mindestens ein Betreuungsschlis-
sel von 1:30 zugrunde gelegt wird. Das bedeutet, dass die Ausgaben fiir eine pddagogische Vollzeit-
fachkraft auf mindestens 30 Freiwillige aufzuteilen sind. Betreut eine padagogische Vollzeitfachkraft
weniger Freiwillige, sind die Mehrausgaben nicht erstattungsfahig; betreut sie mehr Freiwillige, ist
der tatsachliche Betreuungsschliissel anzusetzen.

Es kann sowohl fiir das Arbeitgeber-Brutto der padagogischen Fachkraft als auch fiir die Personalge-
meinkosten maximal der Personalkostensatz der Entgeltgruppe 10 der Personal- und Sachkosten in
der Bundesverwaltung fiir Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen und Kostenberechnungen in Ansatz
gebracht werden. Diese Personalkostensatze werden jdhrlich durch das Bundesministerium fiir Fi-
nanzen verdffentlicht. Eine Ubersicht (iber die bisherigen Personalkostensitze kann online der Uber-
sicht ,Personalkostensdtze und Honorarhdchstsatze unter https://www.bafza.de/zentral-
stelle/downloads/paedagogische-begleitungseminare/abrechnung entnommen werden.

Ein Berechnungsbeispiel zur Ermittlung der erstattungsfahigen Kosten fiir eine padagogische Fach-
kraft finden Sie im Anhang der Ausfiihrungsbestimmungen zu den derzeit giiltigen Richtlinien des
BMBFSJ zu § 17 Abs. 3 BFDG. Diese sind auf https://www.bundesfreiwilligendienst.de/ser-

vice/downloads veroffentlicht.

Ehrenamtliche Padagogische Fachkraft

Bekommt eine ehrenamtlich tatige Person fiir die pddagogische Begleitung von freiwillig dienstleis-
tenden Personen eine Pauschale in Form einer Aufwandsentschadigung ausgezahlt, ist diese in ange-
messenem Umfang erstattungsfahig. Eine Besserstellung zu padagogischen Fachkraften oder Hono-
rarkraften ist auszuschlieRen.

Drittanbieter

Der Zuschuss kann auch verwendet werden, um die Kosten zu begleichen, die bei der Seminardurch-
fihrung Giber Drittanbieter entstehen. Drittanbieter ist dabei, wer von der EST/dem RTR organisato-
risch unabhangig ist und gegenliber der EST/dem RTR vertraglich die Leistung der pddagogischen
Begleitung tibernimmt. Ublicherweise sind dies die BiZ, Volkshochschulen und Schulungszentren,
aber auch EST und RTR, deren Seminarplan sich andere EST/RTR angeschlossen haben. Bei der tiber-
nommenen Leistung handelt es sich dabei um eine Leistung im Sinne des UStG, § 1 Abs. 1 UStG. Fir
diese Leistung muss der Drittanbieter grundsatzlich nach § 14 Abs. 2 Nr. 2 UStG eine Rechnung stel-
len. Ist der Drittanbieter von der Pflicht zur Rechnungslegung befreit, sind die Ausgaben fiir die Se-
minararbeit Uber Buchungsbestatigungen, schriftliche Vertrage, Zahlungsnachweise und dhnliches zu
dokumentieren.


https://www.bafza.de/zentralstelle/downloads/paedagogische-begleitungseminare/abrechnung
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Seminarausgaben

Der Zuschuss darf fiir Seminartage verwendet werden, sofern die Seminartage im Seminarplan besta-
tigt wurden. Erstattungsfahig sind alle Seminarausgaben (Seminargebiihren bei Drittanbietern, Hono-
rarausgaben, Raummiete, Verbrauchsmittel, Exkursionsmittel, Eintrittsgelder, et cetera) einschlieBlich
Fahrt-, Ubernachtungs- und Verpflegungskosten in Anlehnung an das BRKG. Hinsichtlich der Semi-
narkosten ist zwischen individuell aufzuschliisselnden und nach einem Gruppenschlissel aufzu-
schlisselnden Seminarausgaben zu differenzieren.

Ausgaben nach individuellem Schliissel

Hierunter fallen alle Ausgaben, die unmittelbar der jeweiligen freiwillig dienstleistenden Person zu-
geordnet werden kénnen. Das kénnen zum Beispiel sein:

Seminargebiihren
Es kdnnen Seminargebiihren fiir ein kostenpflichtig bei einem Drittanbieter gebuchtes Seminar er-
stattet werden. Dabei muss sichergestellt werden, dass die Seminare vor der Durchfiihrung im Rah-
men eines Seminarplanes genehmigt worden sind, konkret bedeutet das: Nur Seminarangebote, die
im Rahmen eines Seminarplans seitens des Referats 301 des BAFzA bestétigt wurden, sind im Wege
der Abrechnung lber den erhaltenen Zuschuss fiir die padagogische Begleitung erstattungsfahig.

Dass die EST/der RTR den Anbieter mit der ordnungsgemaRen Durchfiihrung der Seminararbeit be-
auftragt hat, fihrt nicht zwangslaufig dazu, dass die mit dem Seminar einhergehenden Kosten erstat-
tungsfahig sind.

Verpflegungskosten
Die Erstattung von Verpflegungskosten kann im Rahmen des Zuschusses fiir die paddagogische Be-
gleitung auf drei moglichen Wegen erfolgen: Mittels Tagegelds, Gber direkt abgerechnete Verpfle-
gungskosten und im Rahmen eines Seminarangebotes bei einem externen Drittanbieter.

Bei der Teilnahme an einem auswartigen Seminartag, welche mit einer Abwesenheit von mehr als
acht Stunden von der Wohnung oder der EST der freiwillig dienstleistenden Person verbunden ist,

a) kannin Anlehnung an § 6 BRKG ein Tagegeld geltend gemacht werden. Fiir die Berechnung
des Tagegeldes werden die Regelungen des § 9 Absatz 4a Satz 3 EStG herangezogen
(VV Nr. 6.1.1 zu § 6 BRKG). Die Obergrenze der erstattungsfahigen Verpflegungskosten fir
einen Seminartag betragt danach zurzeit 14,00 Euro pro Tag.

b) konnen Verpflegungskosten direkt abgerechnet werden.

Zuletzt konnen Verpflegungskosten als tatsachliche, nachweislich entstandene Kosten fiir die Ver-
pflegung im Rahmen eines im Komplettpaket enthaltenen Seminarangebotes erstattet werden. Wer-
den im Seminarplan genehmigte Seminartage bei externen Drittanbietern kostenpflichtig gebucht
und sind in dem Angebot des jeweiligen Bildungsanbieters neben Leistungen von Dozentinnen und
Dozenten auch Verpflegungskosten enthalten, sind diese erstattungsfahig, selbst wenn sie den Be-
trag des Tagegeldes lberschreiten. Bedingung ist, dass die Verpflegung auf der Seminarrechnung des
Bildungsanbieters ausgewiesen sein muss und dass die Verpflegungskosten dem Kriterium der Wirt-
schaftlichkeit und Sparsamkeit gentigen.
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Notwendige Ubernachtungskosten
Bei Teilnahme an auswaértigen Seminaren kann der Zuschuss genutzt werden, um in Anlehnung an
§ 7 BRKG der freiwillig dienstleistenden Person eine Ubernachtungspauschale von 20,00 Euro zu ge-
wihren. Nachweislich entstandene, héhere Ubernachtungskosten kénnen bis zu einer Obergrenze
von 70,00 Euro bezuschusst werden.

Fahrtkosten
Die Kosten der EST fiir Fahrten der freiwillig dienstleistenden Personen zu den BiZ sowie Fahrtkos-
ten, die im Rahmen von selbst organisierten Seminartagen entstanden sind, kénnen in Anlehnung an
das BRKG bezuschusst werden.

Individuelle Sachkosten fiir die Seminararbeit
Individuelle Arbeitsmaterialien und Verbrauchsmaterialien (Biromaterialien, Holz, Pflanzen, Farben
et cetera) sowie Ausgaben flr die Anmietung von Geratschaften sind nach individuellem Schlissel
erstattungsfahig. Abschreibungspflichtige Gegenstande (AfA-Liste) sind nicht erstattungsfahig,
ebenso wie Ausgaben fiir den Diensteinsatz (zum Beispiel Ausgaben fiir die Anschaffung von Fachbii-
chern, Schutzkleidung, Geratschaften, Computer Hard- oder Software).

Individuelle Betreuung
Kosten, die durch die individuelle Betreuung von freiwillig dienstleistenden Personen entstehen, und
nicht bereits mit den Ausgaben fiir die pddagogische Fachkraft erstattungsfahig sind, konnen im Rah-
men des Zuschusses flr die padagogische Begleitung erstattet werden, sofern die durchgefiihrte in-
dividuelle Betreuung minutengenau und freiwilligenbezogen dokumentiert wird. Es gelten die jewei-
ligen Hochstsdtze, welche der Ubersicht ,Personalkostensitze und Honorarhdchstsitze“ entnommen
werden konnen: https://www.bafza.de/zentralstelle/downloads/paedagogische-begleitungsemi-
nare/abrechnung. Kosten fir die individuelle Betreuung sind auch immer nur dann erstattungsfahig,
wenn die Betreuungsperson oder der Anbieter hierfiir seitens Referat 301 des BAFzA genehmigt ist
(Angaben hierzu konnen bereits im Seminarplan oder im Formular zur Abrechnung des Zuschusses
fur die padagogische Begleitung erfasst werden).’

Betreuungs- und Pflegeaufwand von Angehérigen
Erforderliche Ausgaben fiir den Betreuungs- und Pflegeaufwand von Angehdérigen wahrend eines Se-
minars sind grundsatzlich erstattungsfahig, sofern die Ausgaben wirtschaftlich und sparsam sind und
auf Aufforderung des BAFzA ein begriindender Nachweis (iber die Notwendigkeit des Betreuungs-
oder Pflegeaufwand vorgelegt wird (beispielsweise eine personliche Erklarung, dass eine Betreuung
anderweitig nicht gewéhrleistet werden konnte).

Bezuschusst werden insbesondere folgende Ausgaben:

e Kosten fiir eine Betreuungs- oder Pflegekraft,

e Mehrausgaben fiir eine Kinderbetreuung in einer Kindertageseinrichtung,
o Kosten fiir die Tagesbetreuung in einer Pflegeeinrichtung,

e Reisekosten fiir eine begleitende Betreuungsperson.

7 Zur erforderlichen Qualifikation vgl. Ziffern 4.2.1 der Rahmenrichtlinie des BMFSFJ fiir die padagogische Begleitung im
Bundesfreiwilligendienst (BFD), Stand: 1. Januar 2024 (https://www.bafza.de/zentralstelle/downloads/paedagogische-
begleitungseminare/allgemeines)
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Kostenerstattung fiir die Durchfiihrung virtueller Seminartage
Sofern die Durchfiihrung virtueller Seminartage zulassig ist (bei einem 12-monatigen BFD bis zu fiinf
Seminartage), konnen die entstandenen Kosten zur Miete von notwendiger Technik und Infrastruktur
sowie zur Bereitstellung von entsprechenden Durchfiihrungsplattformen pro Freiwilligen und virtuell
durchgefiihrtem Seminartag bis zu einem Maximalbetrag von 25,00 Euro tber den Zuschuss erstattet
werden. Anschaffungskosten zu entsprechender Hardware sind nicht erstattungsfahig.

Projekte
Der Zuschuss kann im Umfang von maximal 10 Prozent des Gesamtzuschusses fir Projekte verwen-
det werden, die im Rahmen der individuellen Betreuung durchgefiihrt werden.

Ausgaben nach Gruppenschliissel

Hierunter fallen die Ausgaben, die fiir selbst durchgefiihrte Seminare bei einer Seminargruppe von
mindestens 15 bis maximal 25 freiwillig dienstleistenden Personen entstehens. Da der gewahrte Zu-
schuss fiir die padagogische Begleitung sparsam und wirtschaftlich zu verwenden ist, bildet die An-
zahl von 15 freiwillig dienstleistenden Personen eine Untergrenze, ab der Ausgaben fiir eine eigene
Seminargruppe abgerechnet werden kénnen. Eine Seminargruppe darf eine Anzahl von 25 freiwillig
dienstleistenden Personen nicht iiberschreiten. Die Ausgaben missen fiir jede freiwillig dienstleis-
tende Person anteilig errechnet und aufgefiihrt werden.

Nach dem vorgenannten Gruppenschliissel abzurechnende Ausgaben kénnen sein:

Honorarausgaben fiir externe Dozentinnen und Dozenten
Ausgaben fiir Honorarmittel, die im Zusammenhang mit der pddagogischen Begleitung der freiwillig
dienstleistenden Personen stehen, kénnen in angemessenem Umfang erstattet werden. Bei Hono-
rarkraften mit vergleichbaren Aufgaben von Mitarbeitenden des 6ffentlichen Dienstes ist ein am
TV6D Bund angelehnter Stundensatz angemessen. Die Honorare von Dozentinnen und Dozenten ori-
entieren sich an den Gehaltern fiir Personen mit einem Abschluss an einer Hochschule beziehungs-
weise an einer Fachhochschule und kénnen im Einzelnen der Ubersicht ,,Personalkostensitze und
Honorarhochstsatze“ entnommen werden: https://www.bafza.de/zentralstelle/downloads/paeda-
gogische-begleitungseminare/abrechnung

Die Verguitung umfasst auch die Vor- und Nachbereitung der Seminartage.

Bei Honorarkréften, deren Tatigkeiten nicht mit denen des 6ffentlichen Dienstes vergleichbar sind,
sind marktibliche Preise erstattungsfahig, die durch eine Markterkundung (Einholung von drei Ver-
gleichsangeboten) zu ermitteln sind. Das Ergebnis der Preiserkundung ist aktenkundig zu machen.
Nachweise zu den eingeholten Vergleichsangeboten sind auf Anforderung vorzulegen.

Sachkosten fiir Seminare
Bei Sachkosten fiir Seminare, die nicht individuell zugeordnet werden kénnen, ist ebenfalls der Grup-
penschliissel von 1:15 bis 1:25 anzuwenden. Hierunter fillt etwa die Miete von Medien, Miete von
notwendigen Arbeitsmaterialien, Fotokopien, Papier, Stifte, Druckerpatronen und sonstiges Biiroma-
terial.

8 vgl. FuRnote ,,2“ zu Ziffer 3 der derzeit glltigen Ausfiihrungsbestimmungen zu den Richtlinien zu § 17 Abs. 3 BFDG
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Raummiete und Mietnebenkosten
Werden fiir die Durchfiihrung von Seminartagen Seminarrdaume angemietet, kénnen Miet- und Ne-
benkosten bezuschusst werden. Bei von einer EST/RTR/SOE dauerhaft angemieteten Seminarrau-
men ist eine taggenaue Abrechnung vorzunehmen, wobei fiir einen Monat 30 Tage zugrunde zu le-
gen sind. Stehen Seminarraume im Eigentum der EST/des RTR ist lediglich eine taggenaue Abrech-
nung der Nebenkosten méglich.

Beispiel fur die Berechnung der erstattungsfahigen Raummiete/Mietnebenkosten:

Beispiele:

a) Sie mieten fir ein Seminar einen Raum von Dritten: In diesem Fall gibt es einen Mietvertrag,
aus dem sich die Kosten ergeben, die nach dem anzuwendenden Gruppenschliissel entsprechend
pro freiwillig dienstleistende Person geltend gemacht werden kénnen.

b) Die EST befindet sich in einem gemieteten Objekt mit einer GesamtgréRe von 300 m?. In die-
sem Objekt befindet sich ein Raum von 60 m?, den Sie fiir ein Seminar nutzen. Der Seminarraum
umfasst also 20 Prozent des gesamten Objektes. Die monatliche Miete einschlieRlich der Neben-
kosten betragt 3.000,00 Euro. Auf den Seminarraum entfallen somit monatlich 600,00 Euro. Dies
sind fiir einen Seminartag 20,00 Euro. Bei einer Seminargruppe von 15 freiwillig dienstleistenden
Personen ist somit ein Betrag von 1,33 Euro je freiwillig dienstleistender Person erstattungsfahig.

c) Die EST befindet sich in einem Objekt mit einer GesamtgréRe von 300 m?, das im Eigentum des
RTR steht. In diesem Objekt befindet sich ein Raum von 60 m?, den Sie fir ein Seminar nutzen.
Der Seminarraum umfasst also 20 Prozent des gesamten Objektes. Die monatlichen Nebenkos-
ten betragen 600,00 Euro. Auf den Seminarraum entfallen somit monatlich 120,00 Euro. Dies sind
fur einen Seminartag gerechnet 4,00 Euro. Bei einer Seminargruppe von 20 freiwillig dienstleis-
tenden Personen ist somit ein Betrag von 0,20 Euro je freiwillig dienstleistender Person erstat-
tungsfahig.

3 Abrechnung und Nachweiserbringung
3.1 Wasist die Abrechnung und Nachweiserbringung?

Als zustandige Bundesoberbehdrde ist das BAFzA verpflichtet, die ordnungsgemale Verwendung der
im Rahmen des BFD gewahrten Zuschiisse nachzupriifen. Soweit es den Zuschuss fiir die padagogi-
sche Begleitung betrifft, erfolgt diese Prifung bei EST der Zentralstelle BAFzA im Rahmen der soge-
nannten Abrechnung. Hierzu teilen die EST bzw. deren RTR dem BAFzA mit, welche Ausgaben sie fir
die pddagogische Begleitung im BFD getatigt haben. Stichprobenartig fordert das BAFzA zudem wei-
tere Nachweise (Belege, Vertragsdokumente, etc.) an, welche die Angaben bestatigen.

Das BAFzA (iberpriift sodann, ob die gewdhrten Gelder ordnungsgemaR verwendet worden sind. Zu-
dem missen EST mindestens 10 Prozent der erstattungsfahigen Ausgaben fiir die pddagogische Be-
gleitung aus Eigenmitteln (und Drittmitteln) erbringen, Ziffer 2.1.12 der derzeit giltigen Richtlinien
des BMBFSFJ zu § 17 BFDG. Auch die Erbringung dieses Eigenanteils wird Gberprift.
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3.2 Wer ist verantwortlich fiir die Abrechnung des Zuschusses?

Die EST/der RTR sind als Zuschussempfanger nach § 17 Abs. 3 BFDG verantwortlicher Ansprechpart-
ner des BAFzA fiir alle Belange hinsichtlich des Zuschusses fiir die pddagogische Begleitung. Dies gilt
unabhdngig davon, wer die Durchfiihrung der paddagogischen Begleitung anstelle der zuschussbe-
rechtigten EST vertraglich/faktisch ibernommen hat.

Irrelevant ist auch, ob der Zuschuss auf Wunsch der EST/des RTR an eine abweichende AST ausge-
zahlt wird, oder die Ausfertigung der Abrechnung des Zuschusses fiir die padagogische Begleitung
von einer externen Stelle angeboten wird.

Soll ein Dritter vertretend fiir die EST/den RTR die Korrespondenz mit dem BAFzA ibernehmen, be-
darf es hierzu einer schriftlichen Bevollmachtigung gegeniiber dem BAFzA. Eine entsprechende Be-
vollmachtigung ist aber nicht mdglich, wenn der Dritte gleichzeitig AST ist. Dann ist der Dritte bzw.
die AST auch bei Bevollmachtigung nicht befugt, die Abrechnung zu unterzeichnen. Durch diese Re-
gelung wird verhindert, dass eine AST an der EST/dem RTR vorbei Auszahlungen an sich selbst ver-
anlassen kann.

3.3 Wie kann der Zuschuss abgerechnet werden?

Die Abrechnung muss fiir jede freiwillig dienstleistende Person einzeln unter Nutzung des Abrech-
nungsformulars erfolgen, welches im Download-Bereich der Zentralstelle BAFzA zur Verfligung
steht: https://www.bafza.de/zentralstelle/downloads/paedagogische-begleitungseminare/abrech-
nung

Die Abrechnung ist dem BAFzA spatestens drei Monate nach dem Dienstende der jeweiligen freiwillig
dienstleistenden Person vorzulegen.

Diese Frist gilt auch fiir den Fall, dass eine Rechnung fiir ein Seminar am BiZ noch aussteht. Die Mit-
teilung, dass die Rechnung noch nicht vorliegt, erfolgt in der Belegliste des Abrechnungsformulars
unter Punkt C 1 ,,Seminar/Seminartage durchgefiihrt von“ des jeweiligen Seminartages.

Wourde in der Bundesfreiwilligendienstvereinbarung die Absolvierung aller verpflichtenden Seminar-
tage am BiZ festgelegt und die Rechnung (iber die kostenpflichtigen Seminartage beglichen, kann auf
die Abrechnung ausnahmsweise verzichtet werden. Durch die Begleichung des Rechnungsbetrages
ist der 10-prozentige Eigenanteil an den erstattungsfiahigen Ausgaben fiir die pidagogische Beglei-
tung in der Regel bereits erbracht.


https://www.bafza.de/zentralstelle/downloads/paedagogische-begleitungseminare/abrechnung
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3.4 Was passiert nach der Abrechnung?

Nach Eingang der Abrechnung werden die aufgefiihrten Ausgaben durch das BAFzA auf ihre Erstat-
tungsfahigkeit im Rahmen des Zuschusses fiir die pddagogische Begleitung hin tiberpriift. Sind Kos-
ten(teile) nicht erstattungsfahig, erfolgt eine sog. Kiirzung. Die so bereinigten, erstattungsfihigen
Kosten werden unter Berticksichtigung des nach Ziffer 2.1.12 der Richtlinien des BMFSFJ zu

§ 17 BFDG zu erbringenden Eigenanteils dem zustehenden Zuschuss gegeniibergestellt.

Wird dabei festgestellt, dass der Zuschuss fiir die padagogische Begleitung nicht bzw. nicht zweck-
entsprechend verausgabt wurde, wird der nicht nachweislich zweckentsprechend verausgabte Zu-
schussbetrag von der verantwortlichen EST/dem RTR durch Verwaltungsakt zuriickgefordert. Vor
Erlass des Verwaltungsaktes erhalt der RTR zundchst ein sog. Anhorungsschreiben. Mit diesem
Schreiben wird das weitere Verfahren erldutert und es wird Gelegenheit gegeben, sich zu der Riick-
forderung des Zuschusses zu duBern.

3.5 Was passiert, wenn keine Abrechnung eingereicht wird?

Wenn keine Abrechnung eingereicht wird, muss das BAFzA davon ausgehen, dass der Zuschuss (iber-
haupt nicht verwendet worden ist, und leitet die Riickforderung des gesamten, ausgezahlten Zu-
schusses ein.

3.6 Welche Dokumente miissen aufbewahrt werden?

Fur mogliche Prifungen missen als Nachweis fiir die erstattungsfahigen Ausgaben die jeweiligen
Vereinbarungen, Buchungsbestétigungen, Teilnahmelisten, Zahlungsnachweise und Rechnungen

mindestens fiinf Jahre nach Dienstende der freiwillig dienstleistenden Person aufbewahrt werden.
Dabei ist zu beriicksichtigen, dass nach steuerrechtlichen oder anderen Vorschriften auch langere
Aufbewahrungspflichten bestimmt sein konnen. Die Aufbewahrungsfrist beginnt jeweils mit dem

Ende des Kalenderjahres, in dem der Dienst beendet wurde.

Aus den Belegen muss erkennbar sein, wann, in welcher Hohe, an welchen Empfanger und zu wel-
chem Zweck Ausgaben fiir die padagogische Begleitung erfolgt sind. Als Belege werden Originalrech-
nungen und dazugehorige Quittungen beziehungsweise Kontoausziige akzeptiert.

Rechnungen missen nach geltendem Recht gemalk § 14 Absatz 4i. V. m. § 14a Absatz 5 UStG fol-
gende Angaben enthalten:

e Vollstandiger Name und Anschrift des Leistenden sowie des Leistungsempfangers
e Steuernummer oder Umsatzsteueridentifikationsnummer

e Ausstellungsdatum der Rechnung

e Fortlaufende Rechnungsnummer

e Artund Umfang der Leistung

e Zeitpunkt der Leistung

o Entgelt und hierauf entfallender Steuerbetrag sowie Hinweis auf Steuerbefreiung
e Minderungen des Entgelts (Boni und Rabatte)
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Selbst durchgefiihrte Seminartage sind fir jeden Tag durch eine Liste mit den Namen und den Unter-
schriften der Teilnehmenden zu dokumentieren. Eine Bestatigung der Anwesenheit der Teilnehmen-
den durch die Unterschrift einer Seminarleitung ist nicht ausreichend. Auf der Teilnehmenden-Liste
ist der Name des Referenten/der Referentin leserlich zu vermerken. Bei virtuellen Seminartagen be-
statigen die Freiwilligen die Teilnahme mit einer E-Mail an die Seminarleitung, welche diese Meldun-
gen dokumentiert, in einer Liste zusammenfasst und diese Liste unterschreibt. Alternativ kann eine
aus dem fiir das virtuelle Seminar genutzten Programm generierte Teilnahmeliste, welche die Klarna-
men der Teilnehmenden ausweist und von der Seminarleitung unterschrieben ist, vorgelegt werden.

Die individuelle Betreuung ist freiwilligenbezogen und minutengenau zu dokumentieren.

Die Nachweisdokumente verbleiben in der EST oder beim RTR. Das BAFzA fordert diese gegebenen-
falls an.

Wird die padagogische Begleitung anteilig oder vollstandig an Dritte (andere EST, Trager, et cetera)
delegiert, muss die EST/der RTR gewihrleisten, dass bei einer Priifung Zugang zu den Abrechnun-
gen, Quittungen et cetera Dritter gewdhrt wird.

Wichtiger Hinweis zur elektronischen Aktenfiihrung:

Es ist zuldssig, elektronische Akten im Rahmen der Durchfiihrung des BFD zu fiihren. Kostenbelege
konnen daher auch in elektronischer Form aufbewahrt und im Rahmen einer Stichproben- oder An-
lasspriifung an das Referat 303 tibermittelt werden, sofern sichergestellt ist, dass die Belege unveran-
derbar und vollstdndig sind. Die in § 12 BFDG, Ziffer 0.4 der Richtlinien fiir die Durchfiihrung {ibertra-
gener Aufgaben und Ziffer 3.1 der Richtlinien des BMFSFJ zu § 17 BFDG enthaltenen Regelungen
zum Datenschutz und zu den Aufbewahrungsfristen sind zu beachten.
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