Checkliste fiir Abrechnungen des BRSNW

I. Vorbemerkung

Zur Abrechnung sind die jeweils aktuell giiltigen Formulare des BRSNW zu verwenden, die unter dem Link
https://www.brsnw.de/downloads.html zu finden sind. Die Formulare sind digital ausfullbar. Elektronische

Unterschriften auf den Abrechnungen werden akzeptiert.

Il. Allgemeine Informationen zu Rechnungen

1. Rechnungen miissen direkt an den BRSNW adressiert sein. Wenn dies nicht der Fall ist, dann kann tber
das Formular ,Verwaltungskostenabrechnung” abgerechnet werden. Hierzu ist die Originalrechnung als

Anhang mit beizuftigen.

2. Belege und Quittungen missen immer im Original an eine Rechnung oder Abrechnung angehangt

werden.

ll. Anforderung geldlicher Mittel (Vorschuss)

1. Esbesteht die Moglichkeit einen Vorschuss fiir Aktionen/Veranstaltungen beim entsprechenden Bereich

zu beantragen.
2. Der Titel der Veranstaltung und die Kostenstelle miissen auf dem Formular eingetragen werden.
Eine geplante Kostenaufstellung (ggf. durch Kostenvoranschlage) ist einzutragen.

w

4. Vorschiisse sind nicht fir die Zahlung von Honoraren und/oder Reisekosten fir Helfer*innen

vorgesehen.

5. Vorschisse sind mindestens 4 Wochen vor Beginn der MaBnahme zu beantragen. Der Antrag wird durch

die zustandigen Bereichsleitungen bzw. den Geschaftsfiihrer*innen entschieden.

6. In bar kdnnen Vorschiisse pro Person bis maximal 300 € je MalRnahme aus der BRSNW-Bargeldkasse
ausgezahlt werden (bei vorheriger Anmeldung bei den Geschiftsfiihrer*innen bis 500 €). Ubersteigende

Betrdage werden grundsatzlich per Bankiberweisung ausgezahlt.

7. Der Vorschuss ist nach einer Veranstaltung personlich innerhalb von 2 Wochen nach der MalRnahme
Uiber das Formular ,Verwaltungskostenabrechnung” abzurechnen. Uberschiisse aus Vorauszahlungen

sind entsprechend zuriickzuzahlen.

IV. Honorarabrechnung

1. Das Datum und die Uhrzeit der Veranstaltung miissen aus versicherungstechnischen Griinden

eingetragen werden.
2. Des Weiteren ist eine klare Veranstaltungsbezeichnung einzutragen.

V. Ehrenamtspauschale und Ubungsleiterfreibetrag

1. Jede Person, die tiber den BRSNW Entgelte abrechnet, muss einmal jahrlich bei der ersten Abrechnung

das Formular zur ,Ehrenamtspauschale und Ubungsleiterfreibetrag” einreichen.

2. Im Formular muss eine der folgenden Optionen (Ehrenamtspauschale oder Ubungsleiterfreibetrag

ausgewadhlt werden.

Ich bitte bei meinem Entgelt, das ich fir die o. g Tatigkeit erhalte, den Steuerfreibetrag
(derzeit 3.000 €) gemaR § 3 Nr. 26 EStG zu beriicksichtigen.

[] ich erkldre, dass der Steuerfreibetrag von mir in keinem weiteren Dienst- oder Auftragsverhiltnis in
Anspruch genommen wird bzw. wurde. Entsprechend stelle ich den derzeitigen Jahresfreibetrag nach
§ 3 Nr. 26 EStG (iber 3.000 € in voller Héhe zur Verfigung.

] Ich {ibe mehrere Dienst- oder Auftragsverhiltnisse aus, in denen der Steuerfreibetrag anteilig in An-
spruch genommen wird. Ich stelle deshalb den Freibetrag nach § 3 Nr. 26 EStG flr die vorgenannte ne-
benberufliche Tatigkeit nur mit folgendem Teilbetrag zur Verfiigung:

€

Ich versichere, dass die Summe der von mir festgelegten Teilbetrdge den lahresfreibetrag von derzeit
3.000 € nicht Uberschreitet.
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Ilch bitte bei meinem Entgelt, das ich fiir die o. g. Tatigkeit erhalte, den Steuerfreibetrag
(derzeit 840 €) gemaR § 3 Nr. 26a EStG zu beriicksichtigen.

] Ich erklére, dass der Steuerfreibetrag von mir in keinem weiteren Dienst- oder Auftragsverhiltnis in
Anspruch genommen wird bzw. wurde. Entsprechend stelle ich den derzeitigen Jahresfreibetrag nach
§ 3 Nr. 26a EStG iiber 840 € in voller Héhe zur Verfigung.

(] 1ch Gbe mehrere Dienst- oder Auftragsverhdltnisse aus, in denen der Steuerfreibetrag anteilig in An-
spruch genommen wird. Ich stelle deshalb den Freibetrag nach & 3 Nr. 26a EStG fiir die vorgenannte ne-
benberufliche Tatigkeit nur mit folgendem Teilbetrag zur Verfligung:

€

Ich versichere, dass die Summe der von mir festgelegten Teilbetrdge den Jahresfreibetrag von derzeit
840 € nicht Uberschreitet.

3. Wenn mehrere Dienst- oder Auftragsverhaltnisse vorliegen, ist es wichtig, dass in dem Summenfeld der
entsprechende Teilbetrag eingetragen wird, der fiir die Abrechnungen beim BRSNW im aktuellen Jahr
zur Verfligung steht.

4. Eine Rechnungsstellung aulRerhalb dieser Regelungen ist moglich. Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte
an Herrn Siala (Mail: siala@brsnw.de / Tel.: 02037174-202).

VI. Reisekostenabrechnung

1. Grundsatzlich ist das kostengiinstigste Verkehrsmittel zu wahlen.

2. Datum, Beginn und Ende der Reise inkl. Uhrzeit sowie Bezeichnung der Veranstaltung missen
eingetragen werden.

3. Belege fiir die Abrechnung von offentlichen Verkehrsmitteln sind im Original der Abrechnung
beizuftgen.

4. BeiNutzung eines PKW ist die Wirtschaftlichkeit gegeniiber der Nutzung eine 6ffentlichen Verkehrsmittel
nachzuweisen (z.B. Ausdruck Routenplaner (Kosten/Zeit), detaillierte Materialliste, Nachweis einer
Behinderung (z.B. Vermerk ,,aG“ oder ,G")).

VIl. Verwaltungskostenabrechnung
1. Abrechnung von Hotel, Material- oder Verpflegungskosten sind (ber das Formular
,Verwaltungskostenabrechnung” einzureichen.
2. Die Belege missen im Original mit eingereicht werden. Ein Zahlungsnachweis anhand von Kopie des
Kontoauszugs oder der Kreditkartenabrechnung ist mit einzureichen.
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