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Anwendungshinweise fiir die Formulare ,Fahrt- und Reiskostenabrechnung”
und , Erstattung von Auslagen”

Sehr geehrte Damen und Herren,

aufgrund zahlreicher Nachfragen zu unserem Schreiben vom 15.04.2021 erhalten Sie hiermit An-
wendungshinweise fir die neu anzuwendenden Formulare ab dem 01.05.2021.

Fahrt- und Reisekostenabrechnung:

Die Verwendung des Formulars ist grundsatzlich fir eine Dienstreise zu verwenden. Fahrten zwi-
schen Wohnung und Arbeitsstatte sind hiertiber nicht abzurechnen, sondern ggf. im Rahmen ihrer
Jahreseinkommensteuererklarung unter den Werbungskosten zu bericksichtigen. Ebenfalls werden
fur Dienstfahrten, die mit einem Dienstfahrzeug/Dienstfahrrad erledigt werden, keine Fahrtkosten
erstattet. Fur Fahrten mit einem Dienstwagen ist immer ein Fahrtenbuch zu fihren.

Dienstfahrten, die mit dem eigenen Pkw erledigt werden, werden nach dem Bundesreisekostenge-
setz (BRKG) § 5 Wegstreckenentschadigung vergiitet. Die derzeitige Vergutung fur Pkw betragt
0,30 EUR je Kilometer zuriickgelegter Strecke, bei Motorradern / Motorrollern / Mopeds und Mo-
fas 0,20 EUR.

Bitte tragen Sie in das Formular in die Zeile Entfernung / Strecke die gefahrenen Kilometer ein.
Zur Erleichterung haben wir fur den Fall, dass Sie mehrere Fahrten innerhalb eines Monats erledi-
gen, eine Anlage (siehe Anlage) beigefligt, auf der Sie die einzelnen Fahrten eines Monats eintra-
gen kénnen. Pro Fahrt ist eine Zeile unter Angabe des Datums, der zurtickgelegten Kilometer, des
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Reisebeginns und Reiseende, sowie des verwendeten Fahrzeugs einzutragen. Die Anlage ist auf der
Internetseite des Kreiskirchenkreises neben den anderen Formularen zu finden.

Hinweis:

Die Fahrt- und Reisekostenabrechnung ist monatlich bis spatestens zum 5. Kalendertag des folgen-
den Monats abzurechnen und bei dem fir die Kirchengemeinde / Einrichtung / Abteilung zustandi-
gen Sachbearbeitenden einzureichen.

Sind Sie verpflichtet, Dienstfahrten per Fahrtenbuch nachzuweisen, ist eine Kopie des Fahrtenbu-
ches als Nachweis der Fahrt- und Reisekostenabrechnung beizufligen. In diesem Fall entfallt das
Ausfillen der Anlage zur Fahrt- und Reisekostenabrechnung.

Die Fahrt- und Reisekosten werden per Uberweisung durch die Finanzabteilung des Kreiskirchenam-
tes ausgeglichen.

Erstattung von Auslagen:

Zunachst qilt, dass fir jede Ausgabe, fir die ein Erstattungsantrag gestellt wird, ein Beleg vorhan-
den sein muss. Entspricht der Beleg nicht dem DIN A4 Format, ist der vorhandene Originalbeleg auf
ein DIN A4 Blatt aufzukleben (am besten mit , Tesafilm™).

Ab einem Rechnungsbetrag von EUR 200 ist eine Rechnung dem Antrag beizulegen. Die Rechnung
muss auf den Namen der Korperschaft (Kirchengemeinde, Einrichtung, Verband etc.) ausgestellt
sein. Anderslautende Rechnungen werden nicht anerkannt.

Grundsatzlich sollte jedoch beachtet werden, dass Bestellungen, Auftragsbestatigungen, Liefer-
scheine nicht als Rechnungsbeleg anerkannt werden kdnnen. Bestellungen, die fir eine Korper-
schaft (Kirchengemeinde, Einrichtung, Verband etc.) getatigt werden, sollten als Rechnungsem-
pfanger auch diese ausweisen.

Das gilt auch fir Bestellungen, die im Internet getdtigt werden.

Hinweis:

Wenn Sie einen Bestellvorgang auslésen, sollten Sie sich zuvor vergewissern, dass Ihnen der Liefe-
rant auch eine Rechnung auf lhre Kirchengemeinde, Einrichtung, Verband etc. ausstellt, die nach
Maoglichkeit aus schon die Mandantennummer und das fir sie zutreffende Abrechnungsobjekt aus-
weist. Viele Lieferanten sind in der Lage, Angaben die der Besteller bendtigt, auf der Rechnung an-
zugeben.

FUr Fragen oder Anmerkungen stehen wir [hnen gerne zur Verfiigung: Anmerkungen geben Sie
bitte lhrem / lhrer zustandigen Sachbearbeiter / Sachbearbeiterin. Bei Fragen wenden Sie sich bitte
an Herrn Scherff, Tel.: (02361) 206-120 oder Herrn Jaeger, Tel.: (02361) 206-135.

Mit freundlichen GriBen

o

Feabdn (—__

Franka Brihmann
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