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An die Leiterinnen und Leiter

der Katholischen Freien Schulen

in der Trägerschaft des Erzbistums Köln

- per e-mail -

3767
3828
Herr Braun
Stefan.Braun@erzbistum-koeln.de
28. Juli 2009
Handreichung für die Organisation und Abrechnung von Schulfahrten
Sehr geehrte Damen und Herren,
wie verschiedentlich angekündigt haben wir für die Schulleiterinnen und Schulleiter sowie für diejenigen Lehrkräfte, die mit der Organisation und Abwicklung von Schulfahrten befasst sind, eine Handreichung erstellt. Sie wird durch einige Musterformulare ergänzt. 

Die Handreichung versteht sich als erster Schritt und soll entsprechend den zu erwartenden Rückmeldungen und Anregungen schrittweise ausgebaut werden.
Anbei erhalten Sie diese Unterlagen als Dateien mit der dringenden Bitte,

· die Dateien bei sich abzuspeichern, sodass sie als Kopiervorlage zur Verfügung stehen,

· die Unterlagen selbst zu studieren und zu beachten,

· in einer Lehrerkonferenz darüber zu informieren und

· die Handreichung nebst Anlagen in genügender Anzahl zur kopieren und den für die einzelnen Schulfahrten jeweils verantwortlichen Lehrkräften auszuhändigen.

Mit freundlichen Grüßen

In Vertretung

gez. Stefan Braun
stv. Abteilungsleiter

HA 30      Schule/Hochschule
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Herr Braun
Handreichung

für Schulleitungen und Lehrkräfte,

die mit der Durchführung und Abrechnung von Schulfahrten befasst sind

Sachstand: 28.07.2009

Sehr geehrte Schulleiterinnen und Schulleiter,

sehr geehrte Lehrerinnen und Lehrer,

mit dieser Handreichung möchten wir Sie bei Ihrem verantwortungsvollen, hoch motiviertem und – bedauerlicherweise – teilweise nur unzureichend honorierbaren Engagement bei der Organisation, Durchführung und Abwicklung von Schulfahrten unterstützen.

Für die Schulfahrten der erzbischöflichen Schulen fallen jährlich Kosten in 7-stelliger Höhe an. Schon dies macht deutlich, weshalb in diesem Bereich ein ordnungsgemäßer Abrechnungsprozess und eine sorgfältige Dokumentation aller Einnahmen und Ausgaben unumgänglich sind. Hinzu kommen Empfehlungen unserer Stabsabteilung Rechnungskammer, die den Bereich der Klassenfahrten vor einiger Zeit einer Revision unterzogen hat. 

Insoweit ist der Schulträger auf ein zuverlässiges Handeln der vor Ort für die Schulfahrten verantwortlichen Lehrkräfte und Schulleitungen angewiesen. Sie Ihrerseits sind keine gelernten Verwaltungsmitarbeiter und können deshalb vom Schulträger Hilfestellungen und Hinweise erwarten, damit Sie die bestehenden Regeln einhalten und auch zu Ihrer eigenen Absicherung möglichst rechtssicher handeln können. Dabei ist im doppelten Wortsinn auf ein Minimum an Bürokratie zu achten – einerseits durch den Dienstgeber, der die Vorgaben auf das Notwendige beschränken muss, andererseits aber auch durch die verantwortlichen Lehrkräfte und Schulleitungen, die ein Mindestmaß an Formalismen nicht unterschreiten dürfen.

Die vorliegende Handreichung soll hierzu einen Beitrag leisten. Sie gibt in Form einer „FAQ-Liste“ (frequently answered questions) Antworten, von denen wir glauben, dass sie in der Praxis hilfreich sein und zugleich eine ordnungsgemäße Abrechnung ermöglichen können. Einige Mus-tertexte sind als Anlagen ebenfalls beigefügt.

Wir bitten alle Schulleiterinnen und Schulleiter, Lehrerinnen und Lehrer um die künftige Beachtung der nachfolgenden Regeln.
Zugleich sind wir dankbar für Rückmeldungen zu allen Fragestellungen, die wir noch nicht oder nach Ihrer Ansicht nicht angemessen behandelt haben, damit wir sie bei der vorgesehenen späteren Aktualisierung und Erweiterung der Handreichung berücksichtigen können.

Mit freundlichen Grüßen

gez. Stefan Braun

stv. Abteilungsleiter

	1


	Wer entscheidet über die Rahmenbedingungen wie z.B. Kostenrahmen und Fahrtendauer?
	- Nach § 30 Abs. 1 Nr. 9 SchulG-EBK entscheidet 

   darüber die Schulkonferenz. 

- Ein Beschluss bleibt so lange gültig, bis er ggfs. 

   geändert wird. In der jeweils 1. Sitzung nach den 

   Sommerferien wird die (neue) Schulkonferenz 

   über die Beschlusslage informiert, sodass evtl. ei-

   ne Aktualisierung vorgenommen werden kann.

- Die Beschlüsse sind gemäß den „Wanderrichtlini-

   en“ dem Schulträger (d.h. dem zuständigen Erzb. 

   Schulrat) schriftlich zur Genehmigung vorzulegen.

- Die Beschlüsse sind anschließend für die Schul-

   fahrten-Verantwortlichen bindend.

	2
	Was ist bei Verhandlungen, 

Beauftragungen, Schriftverkehr und Verträgen zu beachten?


	Diese Tätigkeiten fallen insbesondere an gegenüber Reiseanbietern, Beförderungs- und Beherbungsun-

ternehmen. Insoweit gilt:

- Vertragspartner ist weder die handelnde Lehrkraft 

   noch die Schule als solche, sondern das Erzbistum 

   Köln als Schulträger.

- Bei Verträgen muss der Auftraggeber deshalb wie 

   folgt bezeichnet werden: „…das Erzbistum Köln 

   als Träger der N.N.-Schule“ mit Adresse der 

   Schule.

- Zur Vereinfachung können Auftragsvergaben oder 

   Schriftverkehr auch auf dem Briefkopfbogen der 

   Schule erfolgen. 

- Auf keinen Fall dürfen private Kopfbögen der han-

   delnden Lehrkräfte verwendet werden, anderen-

   falls werden u.U. sie selbst zu Vertragspartnern 

   und haften persönlich für die Vertragserfüllung!

- Vertretungs- und unterschriftsberechtigt sind des-

   halb grundsätzlich die Schulleitungen. Sie können 

   diese Berechtigung für konkrete Schulfahrten auf 

   einzelne Lehrkräfte delegieren. Diese unterzeich-

   nen jeden Schriftverkehr dann mit dem Zusatz „im 

   Auftrag“.

	3
	Wie müssen Rechnungen der Vertragspartner adressiert sein? Was ist zu tun, wenn sie „falsch“ adressiert sind?
	- Alle Rechnungen müssen an die Schule adressiert 

   sein. Wenn ggfs. ergänzend ein „zu Händen …“ 

   oder Ähnliches vermerkt ist, ist dies unschädlich.

- Bei Rechnungen, die diese Anforderung nicht er-

   füllen, ist auf eine Neuausstellung hinzuwirken.

	4
	Über welche Konten können Ausgaben und Eingaben im Zusammenhang mit Klassenfahrten abge-wickelt werden?


	Insoweit stehen die bereits praktizierten Möglichkeiten zu den bereits bekannten Konditionen zur Verfügung (Schulkonto mit „Nebenbuchhaltung“ und Abrechnung mit dem Schulträger oder Privatkonto der Lehrkraft mit Umlage der Kontokosten auf die Kosten der Klassenfahrt oder extra für die einzelne Fahrt eingerichtetes Privatkonto mit gleicher Kos-

tenregelung).

	5
	Wie ist über die Ausgaben und   Einnahmen Buch zu führen?


	Die für die einzelne Fahrt verantwortliche Lehrkraft muss insoweit eine sog. Nebenbuchhaltung, d.h. eine Aufzeichnung führen, die jede Einzelposition beinhaltet und der späteren Abrechnung mit den Eltern 

dient. Deshalb muss die Lehrkraft

- Aufzeichnungen über jede einzelne Ausgabe und 

   Einnahme führen (eine systematische listenmäßige 

   und durchnummerierte Erfassung von Datum, Be-

   trag, Zahlungsempfänger und Verwendungszweck 

   genügt, Beispiel vgl. Anlage 1);

- die dafür anfallenden Belege lückenlos sammeln 

   und – entsprechend der Liste durchnummeriert –  

   zu den Aufzeichnungen nehmen;

- bei Ausgaben, soweit keine Rechnung o.a. Beleg 

   erhältlich ist, einen sog. Eigenbeleg ausfertigen 

   (vgl. Ziff. 6).

Es ist auch auf Zinsen und Gebühren (z.B. Kontoführung) zu achten. Rückerstattungen für nicht in Anspruch genommene Leistungen, Rabatte o.ä. sind – soweit schon Ausgaben erfolgten – als Einnahme 

zu vermerken. 

Auf Basis dieser Aufzeichnung wird später die Ab-

rechnung erstellt (vgl. Ziff. 7).

	6
	Was ist ein sog. Eigenbeleg und   wofür dient er?


	Für manche Ausgaben ist auch auf Nachfrage keine Rechnung und kein Beleg zu bekommen. In diesen Ausnahmefällen muss die verantwortliche Lehrkraft zeitnah (d.h. ggfs. noch während der Fahrt) einen sog. Eigenbeleg erstellen, d.h. einen formlosen Ver-merk mit den zu Ziff. 5 aufgeführten Einzelheiten, zusätzlich dem Namen der Lehrkraft als Belegersteller (Muster vgl. Anlage 2). Dieser Eigenbeleg ist mit 

zu den Aufzeichnungen zu nehmen.

	7
	Wie erfolgt die Abrechnung 

mit den Eltern?

Was passiert mit eventuellen

Überschüssen?


	- Die verantwortlichen Lehrkräfte arbeiten treuhän-

   derisch mit fremdem Geld. Die betroffenen Eltern 

   haben deshalb einen Rechtsanspruch auf eine 

   „saubere“ Abrechnung der Fahrt. 

- Sie haben außerdem einen Anspruch auf Rücker-

   stattung eines eventuellen Überschusses, es sei 

   denn die Eltern entscheiden insoweit nach (!) er-

   folgter Abrechnung etwas Anderes (z.B. Überfüh-

   rung in die Klassenkasse).

- Die Abrechnung muss spätestens 3 Monate nach 

   Abschluss der Fahrt erfolgen.

- Die Abrechnung braucht nicht die Einzelpositionen 

   zu enthalten. Es genügt, wenn sie die Einnahmen 

   und Ausgaben wie in Anlage 3 beispielhaft aufge- 

   führt saldiert und grob differenziert darstellt. 

- Die Eltern erhalten von der verantwortlichen Lehr-

   kraft eine Kopie des Abrechnungsblatts.

- Wer den Eltern ausführlicher Bericht erstatten 

   möchte, kann dies selbstverständlich gern tun, z.B. 

   durch Beifügung der Aufzeichnung (Übersichts-

   blatt) zu Ziff. 5.

- Ggfs. auf die Begleitpersonen bezogene (Teil-)Be-

   träge sind vorab herauszurechnen; sie dürfen nicht 

   auf die teilnehmenden Schüler umgelegt werden. 

- Die Eltern sind darauf hinzuweisen, dass sie die 

   Aufzeichnungen und Belege (Ziff. 5) auf Wunsch 

   einsehen können.

	8
	Welche Aufgaben hat die Schul-leitung bzgl. der Abrechnung 

der Fahrten?


	- Das Abrechnungsblatt ist nach Erstellung und vor 

   Bekanntgabe an die Eltern mit den sortierten Auf-

   zeichnungen und Belegen der Schulleitung vorzu-

   legen.

- Die Schulleitung stellt die Einhaltung der Rege-

   lungen für die Abrechnung von Schulfahrten fest 

   und zeichnet das Abrechnungsblatt ab. Sie gleicht 

   das Abrechnungsblatt stichprobenartig mit den 

   vorgelegten Aufzeichnungen und Belegen ab.

- Das Original des Abrechnungsblatts verbleibt an-

   schließend bei den Fahrtunterlagen (vgl. Ziff. 9). 

   Kopien des Originals werden den Eltern zugeleitet 

   (vgl. Ziff. 7).

- Es empfiehlt sich für die Lehrkräfte, zugleich auch 

   schon den Antrag auf Reisekostenerstattung vor-

   zulegen (vgl. Ziff. 10).

	9
	Was passiert mit den Aufzeichnungen und Belegen, nachdem die Fahrt mit den Eltern abgerechnet ist?


	- Alle Aufzeichnungen und Belege sowie die Ab-

   rechnung mit den Eltern sind im Original gebün-

   delt – d.h. für jede Fahrt in 1 Hefter/Ordner und 

   nicht stückweise an verschiedenen Stellen – aufzu-

   bewahren.

- Die Aufbewahrung erfolgt in der Schule, nicht bei 

   der Lehrkraft.

- Die Aufbewahrungsfrist beträgt 10 Jahre ab Ab-

   schluss der Fahrt.

	10
	Wie werden die Lehrer-Reisekosten 

mit dem Dienstgeber abgerechnet?

Welche Rolle hat dabei die Schul-leitung?


	- Für die Abrechnung der Dienstreisekosten bei 

   Schulfahrten gilt nicht das allgemeine Antrags-

   formular für Dienstreisen, sondern das bereits be-

   kannte Formular speziell für Schulfahrten. Es wur-

   de aktuell nochmals überarbeitet (verbindliches 

   Formular vgl. Anlage 4) und steht außerdem im 

   Internet zur Verfügung (www.erzbistum-koeln.de, 

   dann Schule/Hochschule, Abteilung Bewirtschaf-

   tung …, Formulare).

- Unvollständig oder nicht lesbar ausgefüllte Formu-

   lare können leider nicht bearbeitet werden.

Hinsichtlich der Belege gilt Folgendes:

- Die Originalbelege, aus denen sich ja auch die Hö-

   he der Reisekosten ergibt, gehören zu den Unter-

   lagen der Klassenfahrt und müssen zwingend in 

   der Schule verbleiben (vgl. Ziff. 9). Sie gelangen 

   der Schulleitung mit der Vorlage der Fahrtabrech-

   nung zur Kenntnis (vgl. Ziff. 8). 

- Mit der Unterschrift auf dem Reisekostenantrag 

   bestätigt die Schulleitung deshalb stellvertretend 

   für den Dienstgeber 

     ° nicht nur, dass die Dienstreisegenehmigung er-

        teilt wurde,

     ° sondern auch, dass ihr die für die Prüfung der 

        geltend gemachten Reisekosten erforderlichen 

        Originalbelege vorgelegen haben,

     °  und bis zu welcher Höhe gemäß Beschluss der 

        Lehrerkonferenz Reisekosten erstattungsfähig 

        sind.

- Für die mit der Abrechnung geltend gemachten 

   Reisekosten brauchen dem Generalvikariat des-

   halb keine Belege oder Belegkopien eingereicht zu 

   werden.

Allerdings benötigen die Lehrkräfte jeweils zwei ausgefüllte und unterschriebene Originale des Abrechnungsformulars: Eines zur Einreichung beim Generalvikariat und das zweite für die spätere Einreichung bei der Finanzverwaltung, letzteres da der Dienstgeber bei einer dem Antrag stattgebenden Entscheidung aus verwaltungsökonomischen Gründen auf einen formalen Bescheid verzichtet bzw. ihn 

durch die Überweisung des Betrags ersetzt.

	11
	Kann die Lehrkraft die eigenen Ausgaben für die Klassenfahrt 

steuerlich absetzen?


	Ja. Die hierbei entstandenen Reisekosten gelten, soweit sie nicht vom Dienstgeber erstattet werden, als Kosten einer beruflich veranlassten Pflichtveranstaltung und sind daher als Werbungskosten gemäß § 9 

Abs. 1 Satz 1 EStG steuerlich absetzbar. 

Zuvor ist jedoch die Reisekosten(teil)erstattung 

durch den Dienstgeber zu veranlassen.

	12
	Welche Belege müssen dem Finanzamt dafür vorgelegt werden?
	- Die Originalbelege werden größtenteils zu den 

   Aufzeichnungen der Klassenfahrt gehören. Sie 

   sind deshalb im Original gebündelt bei den Fahrt-

   unterlagen aufzubewahren (s.o.).

- Der dem Finanzamt vorzulegende Originalbeleg ist 

   deshalb der Reisekostenantrag im Original, denn 

   auf ihm sind durch den Dienstgeber (vertreten 

   durch die Schulleitung) die gesamten Reisekosten 

   der Lehrkraft und zugleich die Höhe der (ggfs. an-

   teiligen) Erstattung durch den Dienstgeber doku-

   mentiert. Die Differenz zwischen diesen beiden 

   Beträgen kann steuerlich geltend gemacht werden.

- Dieser Originalbeleg ist zu ergänzen durch den 

   Kontoauszug, auf dem die Überweisung der Rei-

   sekostenerstattung dokumentiert ist.

- Vorsorglich können zusätzlich aus den Fahrtunter-

   lagen gezogene entsprechende Belegkopien beige-

   fügt werden.

	13
	Was gilt für von den Unternehmen 

angebotene Freiplätze?
	- Angebotene Freiplätze müssen in Anspruch ge-

   nommen werden.

- Freiplätze sind primär durch die Begleitpersonen in 

   Anspruch zu nehmen, um deren Reisekosten zu 

   senken. 

- Erst wenn dies vollständig ausgeschöpft ist und 

   trotzdem noch ein Rest verbleibt, kann diese Er-

   sparnis zur Verringerung des Gesamtpreises auf 

   die Schüler umgelegt werden.

- Bei der aktiven Einforderung von zunächst nicht 

   angebotenen Freiplätzen ist aus Rechtsgründen 

   (Gefahr der unzulässigen Vorteilsnahme) Zurück-

   haltung geboten.
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