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		Finanziert aus Landesmitteln, 
		die der Landtag Baden-Württemberg 
		beschlossen hat.

Grundsätzlich gibt: Alle Belege müssen im Original 5 Jahre lang aufbewahrt werden.
Es kann folgende Belege geben:
Rechnungen: 
Bitte bewahre Rechnungen im Original auf. Auf der Rechnung sollte stehen, was bezahlt werden muss (z.B. eine Leistung wie die Erstellung einer Homepage oder eine Ware), der Betrag und ein Datum.
Quittungen
Das betrifft z.B. Kassenzettel. Bitte bewahre diese im Original auf. 
Fahrkosten:
Auch hier müssen die originalen Fahrkarten aufbewahrt werden. Bei der Nutzung öffentlicher Verkehrsmittel können nur Fahrkarten der 2. Klasse abgerechnet werden. Wenn du mit dem Auto fährst kannst du maximal 35ct pro Kilometer anrechnen.  Hierfür gibt es von uns eine Vorlage, wie du das abrechnen kannst.
Honorare:
[bookmark: _GoBack]Der Unterschied zwischen einem Honorarauftrag und einer angestellten Person ist folgender:
Honorare werden nach Stunden oder auch für bestimmte Leistungen gezahlt (z.B. wenn jemand einen Workshop durchführt). Bei einem Honorar gibt es keinen Anspruch auf Urlaub, Krankenversicherung oder Rente.
Als Angestellter hat man einen Arbeitsvertrag. Man bekommt regelmäßig Gehalt und zahlt in die Renten-, Kranken- und Arbeitslosenversicherung ein. Außerdem hat man Anspruch auf Urlaub oder Kündigungsschutz.
Du willst im Projekt eine Person für eine bestimmten Aufgabe (Leistung) bezahlen? Die Person soll z.B. regelmäßig Treffen mit Kindern und Jugendlichen organisieren und bekommt dafür Geld? Dann mache am Besten einen Honorarvertrag. Wir haben eine Vorlage dafür erstellt.
Schritt 1: Der Honorarvertrag muss zwei Mal ausgestellt werden und von deinem Vereinsvorstand/Geschäftsführer*in und der Person, die das Geld bekommt, unterschrieben werden. Einen Vertrag behältst du, den anderen Vertrag bekommt die betreffende Person.
 Der Vertrag muss folgendes beinhalten: 
· Namen der Leistung
· Ort, an dem die Leistung erbracht wird 
· Datum oder Zeitraum, wann die Leistung erbracht wird
· Höhe des Honorars (inklusive eventuell anfallender Steuern) 
· Art der Bezahlung (Bar oder per Überweisung) 

Schritt 2: Wenn die Leistung erbracht wurde, muss die Person oder Organisation, die das Geld erhält, eine Rechnung schreiben. Auch diese 

Honorarrechnung musst du gut aufbewahren. Eine Muster-Honorarrechnung kannst du dir auf unserer Seite herunterladen. Honorarrechnungen benötigen keine Unterschrift. 
Schritt 3: Als letzten Schritt musst du das vereinbarte Honorar bezahlen. Wenn das Honorar in bar gezahlt wird, dann lasse dir bitte von der Person, die das Geld bekommt, unterschreiben, dass sie das Geld bekommen hat.
Übungsleiterpauschale: 
Für pädagogische oder betreuende Aufgaben (z.B. Trainer*in im Sportverein) kann eine Übungsleiterpauschale gezahlt werden. Diese ist (Stand 2025) bis 3.000€ steuerfrei. Die Übungsleiterpauschale ist in der Regel etwas niedriger als ein Honorar. Um die Pauschale zahlen zu können, müsst ihr mit der betreffenden Person einen Übungsleitervertrag abschließen.
Schritt 1: Der Vertrag muss zwei Mal ausgestellt werden und von deinem Vereinsvorstand/Geschäftsführer*in und der Person, die das Geld bekommt, unterschrieben werden. Einen Vertrag behältst du, den anderen Vertrag bekommt die betreffende Person. Einen Muster-Übungsleitervertrag kannst du bei uns herunterladen. 
Schritt 2: Wenn die Leistung erbracht wurde, zahlst du die Übungsleiterpauschale an die entsprechende Person. Hierfür braucht es keine extra Rechnung. Wenn die Pauschale in bar gezahlt wird, dann lasse dir bitte von der Person, die das Geld bekommt, unterschreiben, dass sie das Geld bekommen hat.
Ehrenamtspauschale: 
Die Ehrenamtspauschale kann für allgemeine Aufgaben, die im Verein geleistet werden, bezahlt werden. Das kann z.B. die Aufgabe als Kassier oder die Arbeit im Vorstand sein. Sie ist 840€ pro Jahr steuerfrei für die Person, die sie bekommt. Um die Pauschale zahlen zu können, müsst ihr mit der betreffenden Person eine Ehrenamtsvereinbarung abschließen. 
Schritt 1: Schließt eine Ehrenamtsvereinbarung ab. Eine Mustervereinbarung kannst du bei uns herunterladen. 
Schritt 2: Die Bezahlung erfolgt entsprechend der Ehrenamtsvereinbarung in bar oder per Überweisung. Wenn die Pauschale in bar gezahlt wird, dann lasse dir bitte von der Person, die das Geld bekommt, unterschreiben, dass sie das Geld bekommen hat.
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