BUCHFUHRU




Rechnungen

gesetzliche Grundlagen zu den Anforderungen sind ua. geregelt in:
e §14UStG I

e § 33 UStDV L
L) A=

Die Aufbewahrung und Archivierung regeln ua.:
— M
@ \—/

e §14bUStG

e §147 A0
 Unversehrtheit des Inhaltes, d.h. Angaben dirfen nicht im Nachhinein anderbar sein

Eine Rechnung muss folgende Grundsatze erfullen:
e Sicherheit der Identitat des Rechnungsausstellers

* Lesbarkeit der Rechnung - jederzeit

e Sie ist auf Papier oder elektronisch vorbehaltlich der Zustimmung des Empfangers zu
ubermitteln



Anforderungen an Rechnungen

Eine Rechnung muss nach § 14 (4) UStG folgende Angaben enthalten:

1.

10.

den vollstandigen Namerund die vollstandige Anschrift des leistenden Unternehmers und des
Leistungsempfangers,

die dem leistenden Unternehmer vom Finanzamt erteilte Steuernummeroder die ihm vom
Bundeszentralamt fiir Steuern erteilte Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer,

das Ausstellungsdatum

eine fortlaufende Nummermit einer oder mehreren Zahlenreihen, die zur Identifizierung der Rechnung
vom Rechnungsaussteller einmalig vergeben wird (Rechnungsnummer),

die Menge und die Art (handelstbliche Bezeichnung) der gelieferten Gegenstéaddeden Umfang und
die Art der sonstigen Leistung,

den Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistyrigden Féllen des Absatzes 5 Satz 1 den Zeitpunkt der

Vereinnahmung des Entgelts oder eines Teils des Entgelts, sofern der Zeitpunkt der Vereinnahmung
feststeht und nicht mit dem Ausstellungsdatum der Rechnung libereinstimmt,

das nach Steuersatzen und einzelnen Steuerbefreiungen aufgeschlisselte Entgeltfir die Lieferung oder
sonstige Leistung (§ 10) sowie jede im Voraus vereinbarte Minderung des Entgelts, sofern sie nicht bereits
im Entgelt berlcksichtigt ist,

den anzuwendenden Steuersatz sowie den auf das Entgelt entfallenden Steuerbetrder im Fall einer
Steuerbefreiung einen Hinweis darauf, dass fiir die Lieferung oder sonstige Leistung eine Steuerbefreiung
gilt,

in den Fallen des § 14b Abs. 1 Satz 5 einen Hinweis auf die Aufbewahrungspflichies Leistungsempfangers
und

in den Fallen der Ausstellung der Rechnung durch den Leistungsempfanger oder durch einen von ihm
beauftragten Dritten gemal Absatz 2 Satz 2 die Angabe "Gutschrift".



http://dejure.org/gesetze/UStG/10.html
http://dejure.org/gesetze/UStG/14b.html

Sonderregelung fur Kleinbetrage

Eine Rechnung, deren Gesamtbetrag 150 Euro nicht Gibersteigt, muss nach § 33 UStDV mindestens folgende
Angaben enthalten:

den vollstandigen Namen und die vollstandige Anschrift des leistenden Unternehmers,
das Ausstellungsdatum,

die Menge und die Art der gelieferten Gegenstande oder den Umfang und die Art der sonstigen
Leistung und

4. das Entgelt und den darauf entfallenden Steuerbetrag fiir die Lieferung oder sonstige Leistung in einer
Summe sowie den anzuwendenden Steuersatz oder im Fall einer Steuerbefreiung einen Hinweis darauf,
dass fir die Lieferung oder sonstige Leistung eine Steuerbefreiung gilt.

Vereinfachungen:

*  Wenn der Steuersatz angegeben wird, braucht der Umsatzsteuerbetrag nicht gesondert ausgewiesen
werden

*  Der Leistungsempfanger muss nicht aufgefiihrt werden.
e Die Rechnungen miissen nicht durchnummeriert werden.




Beispiele fur Steuerbetragsausweisung

Rechnung
Leistung It. Katalog 450,00 EUR
+0 % Ust 0,00 EUR
Gesamtbetrag 450,00 EUR
Kleinbetrag
Leistung It. Katalog 120,00 EUR
inkl. 0% Ust

Gesamtbetrag 120,00 EUR




Elektronische Rechnung

e Der Unternehmer muss die Grundsatze an eine Rechnung bei der elektronischen
Rechnungsstellung sicher stellen. Das Verfahren legt er selbst fest.

* Die Sicherstellung wird unterstellt bei
— Qualifizierter elektronischer Signatur (z.B. De-Mail)
— Elektronischer Datenaustausch (EDI)




Aufbewahrungsfristen

Rechnungen sind nach § 14 b UStG
10 Jahre aufzubewahren

Sie mussen fur diese Zeit jederzeit lesbar sein und der Inhalt
muss unversehrt bleiben.

Wie der Unternehmer die Rechnungen archiviert (Ausdruck
und Abheften oder elektronisch) ist seine Entscheidung.




Buchfihrungsgrundsatze

Wichtigste Grundregein! =

Keine Buchung ohne Beleg *

Keine Ausgaben oder Einnahmen ohne Beleg

jahrliche Inventur

Buchungen und Aufzeichnungen sind vollstandig, richtig, '
zeitgerecht und geordnet vorzunehmen .

Kasseneinnahmen und —ausgaben sind maoglichst taglich festzuhalten

Buchungen und Aufzeichnungen durfen nicht in einer Weise verandert werden,
dass der ursprungliche Inhalt nicht mehr festzustellen ist

Die Buchfiihrung muss so beschaffen sein, dass sie einem sachverstandigen Dritten
innerhalb angemessener Zeit einen Uberblick Giber die Geschiftsvorfille und tGber
die Lage des Vereins bietet (§ 145 Abs. 1 Satz 1 AO)

Vereine mussen durch ordnungsgemalie Aufzeichnungen der Einnahmen und
Ausgaben nachweisen, dass ihre tatsachliche Geschaftsfiihrung ausschliellich und
unmittelbar auf die Erflllung ihrer steuerbegtinstigten Zwecke gerichtet ist.




Buchfihrungsgrundsatze

Formen der Buchfiihrung/Belegwesens

Fortlaufende Nummerierung
und Abheftung der Belege

Fortlaufende Nummerierung
und Abheftung der Belege

nach Kostenbereichen
(Kostenstellen oder Kostenkonten)

Aufteilung in die grundlegenden Tatigkeitsbereiche des Vereins:
* |deeller Bereich

e Vermogensverwaltung

» Zweckbetriebe

e Wirtschaftliche Geschaftsbetriebe




Belegwesen

Grundsatzlich gelten fir die Belege die gleichen Anforderungen wie fur
Rechnungen (§ 14 (4) UStG, § 33 UStDV)

Auf den Belegen sollten folgende Angaben vermerkt sein:

Ausstellungsdatum

DDDDD

Vorgangsbeschreibung | | P
Wertangabe in EUR ™ |

Kostenstelle / Verteilung ____ sachiich rechnerich richtig

laufende Belegnummer

zu belastende und zu erkennendes Konto

Unterschrift des Belegausstellers
Prifungsbestatigung: sachlich und rechnerisch richtig
Buchungsdatum

Buchungsbestatigung des Buchhalters
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Anforderungen an die Buchhaltung fir die Praxis

* Beiabgegrenzten Projekten und Einrichtungen, die jeweils auch tber gesonderte
Konten verfugen, sind lGber diese Konten auch alle Einnahmen und Ausgaben
nachvollziehbar zu buchen.

e Einnahmen und Ausgaben mussen ubersichtlich und sachgerecht zugeordnet
werden.

e Aufzeichnungen oder Anderungen miissen richtig, klar, Gbersichtlich und
nachprufbar erfolgen. Sie dirfen nicht mit Bleistift erfolgen!

e Kassen- und Bankbestande sind regelmaRig, moglichst monatlich, zu prifen.

 Kostenaufteilungen auf mehrere Projekte und Einrichtungen sind so aufzuteilen,
dass sie der Hohe der Leistungen, die fir die jeweilige Einrichtung oder das Projekt
erbracht wurde, entsprechen. Interne Festlegungen zur Kostenverteilung muiissen
schriftlich dokumentiert werden.

e Auf den Belegen ist die Kostenzuordnung vorzunehmen (Fiir wen sind die Kosten
angefallen?)

* Bei mehreren Einrichtungen und Projekten sind einheitliche Regelungen fir die
Dokumentation und das Belegwesen zu treffen.

 Werden mehrere Einrichtungen und Projekte liber ein Konto bewirtschaftet und
entstehen Einnahmen aus Zinsertragen, dann sind die Zinsertrage anteilig auf die
Einrichtungen und Projekte aufzuteilen, vorzugsweise nach der Zuwendungshdhe.




Der Geschaftsbrief

Der Geschaftsbrief ist in § 37a HGB geregelt:

(1) Auf allen Geschaftsbriefedes Kaufmanns gleichviel welcher Form, die an einen
bestimmten Empfanger gerichtet werdemniissen seine Firma, die Bezeichnung nach § 19
Abs. 1 Nr. 1, der Ort seiner Handelsniederlassung, das Registergericht und die Nummer, unter
der die Firma in das Handelsregister eingetragen ist, angegeben werden.

(2) Der Angaben nach Absatz 1 bedarf es nicht bei Mitteilungen oder Berichten, die im
Rahmen einer bestehenden Geschéaftsverbindusigehen und fiur die Gblicherweise
Vordrucke verwendet werden, in denen lediglich die im Einzelfall erforderlichen besonderen
Angaben eingefligt zu werden brauchen.

Pflichtangaben fir den Verein sind:
— Name des Vereins und Rechtsform
— Sitz des Vereins
— Zustandiges Registergericht
— Vorstand des Vereins i.S.d. § 26 BGB
— Anschrift des Vereins und Kontaktdaten

E-Mails sind auch Geschaftsbriefe,
also gelten die gleichen Pflichtangaben.




Auszahlungen an Ehrenamtliche

e Jede Auszahlung ist zu dokumentieren

e Auszahlungen an Hauptamtliche mussen immer Uber das
Lohnkonto dokumentiert werden.
e Andere Prufverpflichtungen mussen beachtet werden:
— Minijobeigenschaften
— Hinzuverdienstgrenzen
— Selbstandigkeitseigenschaften (nicht nur fir den Verein tatig)

Dann sind die Auszahlungen an Ehrenamtlich im Rahmen der
Freibetrage steuerfrei auszahlbar soweit sie
Aufwandsentschadigungen darstellen. Aufwandsersatz, wie
Fahrtkosten o.a. sind davon nicht betroffen.

» Formular fur die Dokumentation auf der SJR-Homepage!
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Erklérung
Uber die Nutzung der Steuerbefreiung nach § 3 Nr. 26 und 26a EStG
(Ubungsleiter- und Ehrenamtspauschale)

Name Vorname
Anschrift
geb. am ID-Nr.

] Ich Gibe Tétigkeiten aus nach § 3 Nr. 26 EStG (Ubungsleiterpauschale) und zwar:

(Dazu gehdren insbesondere nebenberufliche Tatigkeiten als Sporttrainer, Ubungsleiter, Chorleiter, Dirigent, Sanger oder
Musiker, Lehr- und Vortragstatigkeit im Rahmen der allgemeinen Bildung und Ausbildung oder der beruflichen Aus- und
Fortbildung, Krankenschwester, Theaterschauspieler, Betreuer von Anrufern im Rahmen der Telefonseelsorge sowie
Prufungstatigkeiten.)

genaue Tatigkeitsbeschreibung

Die Tatigkeit wird ausgetbt vom 01.01.2013 bis 31.12.2013

Der Jahresfreibetrag in Héhe von 2.400 € soll
[] vollsténdig [_] anteilig in Héhe von beriicksichtigt werden.

Ich habe im laufenden Kalenderjahr
[] keine weitere Erklarung abgegeben.
[] bereits eine Erklarung in Héhe von (Jahreswert) abgegeben.




[] Ich iibe Tatigkeiten aus nach § 3 Nr. 26a EStG (Ehrenamtspauschale) und zwar:
(Dazu gehéren insbesondere nebenberufliche Tatigkeiten im Dienst oder Auftrag einer gemeinnitzigen Einrichtung oder einer
Kérperschaft des éffentlichen Rechts zur Férderung steuerbegiinstigter Zwecke. Darunter zéhlen z.Bsp.: Vorstandsmitglieder,
Kassenwart, Schriftfihrer, Platzwart oder Ordner, Burokraft in einem gemeinnitzigen Verein)

genaue Tatigkeitsbeschreibung

Die Tatigkeit wird ausgetbt vom 01.01.2013 bis 31.12.2013

Der Jahresfreibetrag in H6he von 720 € soll
[] vollstandig [] anteilig in Héhe von beriicksichtigt werden.

lch habe im laufenden Kalenderjahr
[] keine weitere Erklarung abgegeben.
[] bereits eine Erklarung in Héhe von (Jahreswert) abgegeben.

Die Erklarung ist bis zum Ende der Tatigkeitsaustbung gultig bzw. wenn sie durch eine
neue Erklarung ersetzt wird.

Datum / Unterschrift

Dieses Dokumentationsblatt wurde durch das Finanzamt Erfurt/Frau Hoffmann fur die vereinsinterne Dokumentation bestatigt. Es wird

ausdricklich darauf hingewiesen, dass dies die steuerrechtliche Einzelpriifung nicht ersetzt! Die Nutzung erfolgt auf eigenes Risiko.
Irrtimer vorbehalten. © SJR Erfurt 02/2013



Spenden

Spenden werden zum ideellen Vereinsbereich zugeordnet

Bei Sachspenden muss der Spender mitteilen bzw. darlegen, wie
hoch der Buchwert der Sache ist. Das ist dann der Spendenbetrag.

Liegt kein Buchwert vor, kann der Sachwert tUber ebay o0.3.
Onlineportale ermittelt werden.
->Ausdruck zur Dokumentation machen!

Im Freistellungsbescheid des Finanzamtes ist vermerkt, ob der
Verein Zuwendungsbestatigungen ausstellen darf.

Es sind die amtlich vorgeschriebenen Formulare des BMF bzw.
eigene Formulare mit gleichem Inhalt zu nutzen .

Die Zuwendungsbestatigungen sind durchgangig zu nummerieren.
Der Verein muss eine Kopie archivieren.
Bei unrichtigen Zuwendungsbescheinigungen haftet der Vorstand!

Link zu den amtl. Vordrucken bzw. eigenen Formularen auf der SJR-
Homepage




SEPA

. Der bisherige innerdeutsche Zahlungsverkehr mit Kontonummer und Bankleitzahl wird zum 31.01.14
abgeschaltet

e Ab01.02.14 gilt dann das europaweite einheitliche SEPA-Verfahren.
e Fir Uberweisungen ist dann die IBAN notwendig

Landerkennzeichenj ‘
Prifziffer

Bankleitzahl
Kontonummer (in Deutschland maximal 10 Stellen)

DE 23 10000000 1234567890

e Beim Lastschriftverfahren sind wichtige neue Regelungen zu beachten:

. Jetzt schon IBAN und BIC auf dem Geschaftsbrief vermerken

Jeder Nutzer des Lastschriftverfahrens benétigt eine Glaubiger-1D

Flr den Lastschrifteneinzug mussen rechtliche Legitimationen (Mandate) eingeholt werden. Der
Inhalt dieser ist gesetzlich vorgeschrieben.

Es gibt unterschiedliche Einreichungsfristen.

Die Widerspruchsfrist betragt 8 Wochen (Basislastschrift). Bei Firmenlastschriften bzw.
Abbuchungsverfahren gibt es dies nicht.

Es wird eine Pre-Notification notwendig — eine Vorabinformation Giber Termin und Betrag der
Lastschrift.

Es ist eine Mandatsnummer/Mandatsreferenz anzugeben, die bei den Abbuchungen vermerkt sein
mussen.

Mit der Hausbank muss eine neue Inkassovereinbarung getroffen werden.
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Rechtsprechungen und Praxistipps

Vereinsvorstand haftet fir Sozialversicherungsabgaben

Der Vorstand hat geeignete Vorkehrungen zu treffen, um ausreichende Liquiditat zur Abfihrung der
Arbeitnehmerbeitrage zur Sozialversicherung bereitzustellen — dafiir haftet er mit seinem Privatvermogen.
(BGH, Beschliisse vom 12.06.12 und 04.10.12 — 11 ZR 105/10)

Stimmabgabe nur bis Stimmzettelabgabe widerrufbar
Bei Abstimmungen kann die Stimmabgabe nur bis zum Zeitpunkt ihres Zugangs beim Versammlungsleiter

widerrufen werden
(BGH, Urteil vom 13.07.12 — V ZR 254/11)

Strenge Formerfordernisse bei Sachspenden

In die Zuwendungsbestatigung liber Sachspenden sind genaue Angaben zu dem zugewendeten
Gegenstand aufzunehmen (z.B. Alter, Zustand, Kaufpreis, Bewertungsgrundlagen).
(BMF-Schreiben vom 30.08.12 - IV C4-S52223/07/0018:005)

Organisationspflichten des Geschaftsfiihrers

Der Geschaftsfiihrer muss den Betrieb so organisieren, dass ihm die zur Wahrnehmung seiner Pflichten
erforderliche Ubersicht jederzeit méglich ist.

(BGH, Urteil vom 19.06.12 — Il ZR 243/11)

Mangelnde Fachkenntnis entlastet Geschaftsfihrer nicht

Der selbst nicht hinreichend sachkundige Geschaftsfliihrer muss sich unter umfassender Darlegung des
Sachverhalts von einer unabhangigen, dafir fachlich qualifizierten Person beraten lassen und das Ergebnis
einer sorgfaltigen Plausibilitatskontrolle unterziehen.

(BGH, Urteil vom 27.03.12 — 11 ZR 171/10)
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Quellen

e Steuerrecht der Vereine — 8.Auflage 2008, Verlag Neue Wirtschafts-Briefe GmbH & Co. KG,
1990

 Praxisratgeber Vereinsrecht — 4. Auflage 2012, Walhalla Fachverlag, Regensburg 2012
e Vereine und Steuern — 6. Auflage 2009, Deutscher Taschenbuch Verlag
e Wichtige Steuergesetze — 61. Auflage 2012, NWB Verlag GmbH & Co. KG, Herne 1959

*  Finke-Marquardt-Kaup Partnerschaft Steuerberatungsgesellschaft
http://www.audit-owl.de/fmk/aktuelles/daten/non profit 1 2011.pdf

e Sparkasse Mittelthiringen
https://www.sparkasse-mittelthueringen.de/pdf/content/sepa/sepa faq pk.pdf

J Lexware
www.lexware.de
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