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Merkblatt zur Abrechnung der Ehrenamtsforderung

Die Abrechnung muss beinhalten:

1.

2.

Sachbericht iiber die Verwendung der Mittel sowie das erzielte Ergebnis fiir die
Ehrenamtlichen im Einzelnen (in 2-3 Satzen)

Abrechnungsformular: Excel-Tabelle mit Kosteniibersicht pro MaBnahme, inkl
Angabe der IBAN der Organisation und der Namensliste der Empfanger:innen fiir
individuelle Wiirdigung (Dankesprasente) und
Aufwandsentschadigungen/Ehrenamtspauschalen

Belege, Rechnungen, Vertrage digital, d.h. eingescannt und vollstandig - fiir jede
einzelne MaBnahme

Erst nach Einreichen aller Belege und der Empfanger:innenlisten kann das Geld von
der Pastoralabteilung ausgezahlt werden.
Vorkasse durch Organisation notwendig!

Bitte beachten Sie dazu folgendes:

Alle Belege/Rechnungen miissen zwischen dem 01.01. und 31.12. des jeweiligen
Forderjahres datiert sein.

Die Unterlagen sind i. d. R. als elektronische Dokumente oder auch in Papierform
aufzubewahren. Zu den Unterlagen zahlen Originalbelege (fiir Einnahmen und
Ausgaben) iiber die Einzelzahlungen und ggf. Vertrage liber die Vergabe von
Auftragen. Es sind grundsatzlich 3 Angebote einzuholen und das giinstigste zu
wahlen. Abweichungen davon und die Auswahlgriinde (warum nicht das giinstigste
genommen wurde...) sind zu dokumentieren. Alle Unterlagen sind bereitzuhalten
und auf Aufforderung (Tiefenpriifung) vorzulegen.

Die Aufbewahrungsfrist fiir die Originalbelege sowie alle sonst mit der Forderung
zusammenhangenden Unterlagen betragt 5 Jahre nach Vorlage des
Verwendungsnachweises, sofern nicht nach steuerrechtlichen oder anderen
Vorschriften eine langere Aufbewahrungsfrist bestimmt ist.

Die Zuwendung muss wirtschaftlich und sparsam verwendet werden und
angebotene Skonti, Boni und Rabatte in Anspruch genommen werden. Es kann nur
der um den Skonto bzw. Rabatt geminderte Rechnungsbetrag geltend gemacht
werden, auch wenn diese nicht in Anspruch genommen wurden.

Die Zuwendungsmittel diirfen nur zur Erfiillung des im Zuwendungsbescheid
bestimmten Zuwendungszwecks verwendet werden. Die Zweckbindung der mit der
Forderung beschafften inventarisierungspflichtigen Gegenstande (Anschaffungen
ab 800 € netto) entspricht der in den AfA-Tabellen des Bundesministers fiir
Finanzen genannten Nutzungsdauer, mindestens jedoch 5 Jahre, beginnend mit
Ablauf des Bewilligungszeitraumes. Wahrend der Zweckbindung (mind. 5 Jahre)
sind die beschafften Giiter ausschlieBlich fiir den Zuwendungszweck einzusetzen.
Uber Gegenstande bis zu einem Wert von 800 € netto kann nach Ablauf des
Bewilligungszeitraums frei verfiigt werden. Nach Ablauf der Zweckbindung (mind. 5




Jahre) kann {iber die beschafften inventarisierungspflichtigen Gegenstande
ebenfalls frei verfligt werden.

o Auf Flyern, Ausschreibungen oder Einladungen zu den geforderten
Veranstaltungen ist zu vermerken: Gefordert durch den Freistaat Thiiringen im
Rahmen des Thiiringer Ehrenamtsgesetzes.

e Bei Aufwandsentschadigungen sind Namen der Person und deren Funktion
anzugeben.

e Fiir die Vergabe von individuellen Wiirdigungen, Ehrungen und Preisen sowie die
Teilnahme an Aus-, Fort- und Weiterbildungen sind geeignete Nachweise
einzureichen (Teilnehmenden-/Empfangendenlisten).

e Fiir den Einsatz von Honorarkraften sind Honorarvertrage abzuschlieBen in denen
darauf hinzuweisen ist, dass diese Einkiinfte steuerpflichtig sind.

e Flir Fahrten mit offentlichen Verkehrsmitteln sind Listen zu fiihren, aus denen die
Ausgaben im Einzelnen hervorgehen. Auszahlung von Reisekosten sind vom
Empfanger zu quittieren.

o Der Eigenanteil (Eigenmittel der Organisation) muss grundsatzlich mind. 10% der
zuwendungsfahigen Gesamtausgaben betragen.

Der Eigenanteil bleibt in der bewilligten Hohe erhalten, auch wenn die zur
Abrechnung eingereichten Gesamtausgaben geringer ausfallen.

Wir informieren alle Empfanger:innen dariiber, dass die Daten vom Thiiringer
Landesverwaltungsamt genutzt, verarbeitet und aufbewahrt werden. (siehe
Datenschutzerklarung Forderverfahren im Forderportal unter https://www.foerderportal-
thueringen.de)



