
Leitfaden Sachmittelabrechnung Berlin

Verwaltungs- und Betriebsausgaben sind z.B.:

• Miet- und Mietnebenkosten (Strom, Wasser, Müll, Gas, Winterdienst, Schornsteinfeger etc.)
• Kosten für Porto, Telefon, Kopierkosten, Betrieb einer Webseite,
• Kosten für Steuerberater, Buchhaltung, Lohnbuchhaltung

Beschaffungen sind u.a.:

• Bücher, Papier, Büro- und Bastelmaterial
• Spiele und Sportmaterial, Musikinstrumente
• Zeltmaterial
• Pfadfindermaterialien
• Baumaterial, Werkzeuge
• Büromöbel, Küchenutensilien
• sonstige Technik
• IT-Hardware und -Software

Unter Sonstiges können fallen:

• Kosten für Veranstaltungen und Maßnahmen, die nicht den in den Förderrichtlinien beschriebenen
Maßnahmeformen entsprechen bspw. Gremiensitzungen oder besondere Veranstaltungsformen

• Reisekosten
• Bewirtungskosten bei Sitzungen
• Ausgaben für Reparaturen, Leasingkosten für Geräte
• Beiträge bei Dachverbänden
• Pflichtversicherungen (für alle anderen Versicherungen ist eine Genehmigung beim 

Landesjugendring Berlin einzuholen)

Grundsätzlich gilt:

Belege sind nicht immer selbsterklärend, daher im Zweifel mit einem Vermerk am Beleg erklären, warum
die Ausgabe notwendig war.

Alle Ausgaben sind mit Originalrechnungen und Zahlungsnachweisen zu belegen. Gewährte Rabatte und 
Skonto sind zu nutzen. 

Werden Druckausgaben finanziert, ist den Rechnungen ein Druckexemplar beizulegen.
Bei Publikationen, Ankündigungen von Veranstaltungen oder ähnlichen Druckerzeugnissen ist in 
geeigneter Weise auf die Förderung durch die Senatsverwaltung für Bildung, Wissenschaft und 
Forschung hinzuweisen.

Geschenke für Ehrenamtliche oder Strafgebühren sind nicht zuwendungsfähig .

Für Fahrt- und Reisekosten findet das Bundesreisekostengesetz in der jeweils gültigen Fassung 
Anwendung. Grundsätzlich sind für Fahrten in Berlin öffentliche Verkehrsmittel zu nutzen. Die 
Notwendigkeit von Taxifahrten ist eingehend zu begründen.
Für Beschaffungen und Aufträge im Wert von über 1.000 EUR (netto) sind drei Kostenvoranschläge 
einzuholen bzw. ist ein Preisvergleich zu dokumentieren. Auf Rabatte und Skontogewährung ist 
hinzuwirken.


