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* Anlage l: Hinweise zur Abrechnung
— s A. I‘
Liebe Pfadis,
3 | in der Folge findet ihr einige Hinweise dazu, wie ihr Eure Kosten im Rahmen der Arbeit ftir den ,BdP
Landesverband Hessen e.V.“ abrechnen kénnt. Es gibt eine sehr wichtige Anderung zu den letzten
Jahren. Es gibt nur noch ein Abrechnungsformular. Einen Unterschied zwischen Veranstaltungs- und i{
LB-Abrechnung gibt es nicht mehr.
5 Stand: 25.02.2025 P

A Wer darf abrechnen?

Abrechnen durfen grundsatzlich alle Personen, die fiir den ,BdP Landesverband Hessen e.V." tatig sind.
Es wird allerdings ausdrucklich darum gebeten, dass die Anzahl der abrechnenden Personen so gering
wie moglich gehalten wird.

B Was darf abgerechnet werden?
Abgerechnet werden durfen alle Kosten, die im Zusammenhang mit der Arbeit fir den ,BdP
Landesverband Hessen e.V.“ entstehen. Ausnahmen davon finden sich in der Abrechnungsordnung
—’) (https://hessenwiki.de/confluence/display/PUB/Abrechnungsordnung+LV).

5 C Wie muss abgerechnet werden? .

Es dirfen nur Kosten abgerechnet werden, die Euch personlich entstanden sind. Alle anderen Kosten

dirfen in der Abrechnung nicht geltend gemacht werden. Z.B. alle vom Landesbliiro bezahlten

TS

Rechnungen sind der Abrechnung nicht beizuftigen, sondern werden vom Landesbtiro abgerechnet.

Eine Abrechnung darf immer nur einen Verwendungszweck beinhalten. Dieser muss mit einem :

8% 4

Bestandteil des auf der Landesversammlung beschlossenen Finanzplans Ubereinstimmen. Sollte dies
nicht der Fall sein, sind Ausnahmen mit dem*der Schatzmeister*in abzusprechen.

Bund der Pfadfinderinnen Telefon: 05673 99584-0 Volksbank Kassel Gottingen Mitglied in

und Pfadfinder e.V. Telefax: 05673 99584-44 IBAN DE 7952 0900 0000 6313 0206 World Association of Girl Guides and Girl
Kesselhaken 23 E-Mail: info@pfadfinden.de BIC GENODESIKSI Scouts

34376 Immenhausen Internet: www.pfadfinden.de World Organization of the Scout Movement
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Veranstaltungsbezogene Abrechnungen kénnen nur bis zu 4 Wochen nach der Veranstaltung
eingereicht werden. Danach werden Abrechnungen nur nach vorheriger Absprache akzeptiert. Die
Abrechnungen sind gedruckt im Landesbiro abzugeben. Alle Quittungen miussen wvollstandig
vorhanden sein. Das Abrechnungsformular muss vollstandig ausgefullt sein. Ist dies nicht der Fall wird
die Abrechnung nicht bearbeitet und an Euch zurickgesendet. Nachdem ihr diese zurtickerhalten habt,
muss diese innerhalb von zwei Wochen wieder im Landesbiiro vorliegen. Spiter eingereichte
Abrechnungen werden nur nach vorheriger Absprache akzeptiert. Bei Fragen wendet Euch bitte

umgehend an das Landesbtro oder den*die Schatzmeister*in.

Eine komplette Abrechnung besteht aus dem ausgeftillten Formular ,Anlage 2 - Abrechnung.xls", das
aus drei Tabellenblattern besteht (Deckblatt, Einnahmen, Ausgaben). Es mussen fir alle in Ausgaben
erwahnte Posten Belege angefiigt werden. Ein Beleg, der nicht in Form einer Rechnung in DIN A4
vorliegt, muss jeweils einzeln auf eine blanko DIN A4 - Seite aufgeklebt werden. Ist der Beleg zu grof3
fir die Seite, wird dieser in einem W-Muster durchgeschnitten und auf zwei Seiten aufgeklebt.
Ruckseiten dirfen nicht verwendet werden. Die Belege sind mit einem transparenten Klebeband oben
und unten zu fixieren. Geschaft, Datum und Betrag mussen handschriftlich rechts auf gleicher Héhe
neben die Rechnung geschrieben werden. Aufgeklebte Belege mussen kopiert und der Abrechnung im
Original sowie in der Kopie beigelegt werden. Rechnungen in DIN A4 kénnen der Abrechnung so
beigelegt werden. Alle Belege muissen oben rechts mit der Nummer versehen werden, die ihnen auch
in dem Abrechnungsformular zugewiesen ist. Mit Eigenbelegen wird ebenso verfahren wie mit
Rechnungen in DIN A4.

Pfand, Tabakprodukte und Alkoholika sind nicht abrechnungsfahig und mussen im Betrag korrigiert
werden!

1. Deckblatt

Auf dem Deckblatt sind Name, Funktion im LV, Veranstaltung/Zweck und Abrechnungszeitraum
anzugeben. Die Felder zu Einnahmen und Ausgaben sowie die ,Ruckzahlung vom LV" und die
,Rickzahlung an LV" fillen sich automatisch aus.

Weiterhin sind die Informationen zum Konto immer anzugeben. Weitere Hinweise sind dem Deckblatt

zu entnehmen.

Das Deckblatt muss mit Ort und Datum von der abrechnenden Person unterschrieben werden.

2. Auflistung der Einnahmen

Unter dem Reiter ,Einnahmen” mussen alle Einnahmen aufgelistet werden. Dazu zdhlen Vorschiisse,
Beitrdge, Spenden sowie sonstige Einnahmen. Unter ,Beleg/Art" soll entweder ein Beleg aufgefiihrt
oder angegeben werden, worum es sich bei der Einnahme genau handelt. Bei einem Vorschuss vom
Landesverband reicht z.B. die Bezeichnung ,Vorschuss LV‘. Die Felder Name, Funktion im LV,
Veranstaltung/Zweck und Abrechnungszeitraum fullen sich automatisch aus. Wichtig: Wenn du
Teilnehmendenbeitrage bar einnimmst, stelle jeder Person eine Quittung aus und behalte die
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Kopie/Durchschlag der Quittung als beleg fiir dich. Gib diese Quittungen als Belege bei den Einnahmen
an, damit wir wissen, wer bar bezahlt hat.

3. Auflistung der Ausgaben

Unter dem Reiter ,Ausgaben” miissen alle Ausgaben aufgelistet werden. Die Felder Name, Funktion im
LV, Veranstaltung/Zweck und Abrechnungszeitraum fullen sich automatisch aus. In der Tabelle
miussen die Ausgaben mit Datum sowie Titel & Grund eigetragen werden. Als Titel & Grund soll z.B.
JVerpflegung Team“ oder ,Sanitdrmaterial® oder aber ,Wikingerschach Programm® eingetragen
werden. Wertschatzungen fir Teamende bitte als ,Material® erfassen. Die Betrdge sollen, je nach Art
der Ausgabe, in die Tabelle eingetragen werden. Diese unterteilen sich in Ausgaben fur Unterkunft &
Verpflegung, Material, Fahrzeuge (hier nur Mietfahrzeuge, Anhinger etc.; keine Fahrtkosten), Porto,
Telefon, Referent*innen inkl. Fahrtkosten und Sonstiges.

Die Auflistung muss mit Ort und Datum von der abrechnenden Person unterschrieben werden.

4. Drittmittel und Spenden

Drittmittel, wie besondere finanzielle Férderungen, dirfen angefragt werden. Handelt es sich um
offentliche Mittel ist dies im Vorhinein durch die*den Schatzmeister*in zu gestatten.

Mittel von Stiftungen, Firmen oder Privatpersonen, die keine Spende sind, sollten der*dem
Schatzmeister*in ebenfalls im Vorhinein mitgeteilt werden. Ausgenommen davon ist die Stiftung
Pfadfinden. Sachspenden sind ebenfalls zuldssig. Spendenquittungen kénnen durch das Landesbiiro
ausgestellt werden.

Es ist darauf zu achten, dass Drittmittel nicht von Firmen, Stiftungen, Organisationen oder Personen
eingeworben werden, die den Grundsdtzen des Bundes der Pfadfinderinnen und Pfadfinder
widersprechen.

5. Unterschriftenliste
In Anlage 7an die Abrechnungsordnung finden sich die hjr-Listen. Diese sind fur jede Veranstaltung
gewissenhaft auszufullen und moéglichst direkt nach der Veranstaltung im Landesburo einzureichen.
Fahrtkosten werden erst nach dem Eingang der Listen im Landesbiro erstattet. Auf
Vorbereitungstreffen sind i.d.R. alle Teilnehmenden als Team anzugeben (Teilnehmenden-VBTs von
Kursen sind hiermit nicht gemeint).

Esist darauf zu achten, dass die Vorlage in An/age 7 sehr viele Zeilen beinhaltet. Es sollten nur so viele
Seiten gedruckt werden, wie auch ausgefullt werden.

Herzlichst Gut Pfad

Demian, Schatzmeister




