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6.2 Ubersicht tiber die Inhalte des Qualifix-Themenf eldes
.Finanzen und Steuern*

Baustein 1
Grundlagen der Gemeinnitzigkeit und Vereinsbuchfihr ung

- Darstellung der Voraussetzungen zur Erlangung der steuerlichen Begiinstigung
- Verfolgen eines gemeinnuitzigen Zweckes,
- Vorliegen einer Kérperschaft,
- Satzung, tatsachliche Geschéftsfiihrung entsprechend der Satzung,
- Ausschlie3lichkeit, Unmittelbarkeit, Selbstlosigkeit,
- Anerkennungs- und Uberprifungsverfahren durch das Finanzamt.

- Vereinsbuchfiihrung im Vier-Saulen-Schema

- Allgemeines (Arten der Buchfihrung, Pflichten
Ordnungsgemalheit, Aufbewahrungspflichten,
Aufzeichnungspflichten),

- Buchen in den vier Tatigkeitsbereichen:
- ideeller Bereich,
- Vermdgensverwaltung,
- Zweckbetrieb,
- wirtschaftlicher Geschéftsbetrieb,

- Einzelthemen.

Baustein 2
Steuern, Spendenrecht und Sponsoring

- Kdrperschaftsteuer/Gewerbesteuer,
- Umsatzsteuer,
- Kapitalertragsteuer,

- Spendenrecht & Sponsoring:
- Unterscheidung,
- Arten von Zuwendungen,
- Zuwendungsbestatigung,
- Folgen bei Missbrauch,
- steuerliche Behandlung des Sponsoring.

Baustein 3
Beschaftigung im Sportverein

- Beschaftigungsarten/Abgrenzung,

- Selbstandige/Arbeitnehmer,

- 400 € Jobs/kurzfristige Beschaftigung/Gleitzone,
- Lohnsteuer/Sozialversicherung,

- Freibetrag fiir Ubungsleitende,

- Aufgaben/Pflichten des Vereins,
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Baustein 4
Kassenpriufung im Verein

- Aufgaben, Pflichten von Kassenprifern und Vorstand,
- Rechte von Kassenprifern,

- Gesetzliche Regelungen,

- Satzungsregelungen,

- Organisation der Kassenprifung,

- Prifungsunterstiitzung durch Vereinsorgane,
- Pruffelder,

- Prifungsmethoden,

- Prifungshandlungen,

- Haftung von Vorstand und Kassenprifern,

- Abschlussbericht, Abschlussbesprechung,

- Rechenschaftsbericht des Vorstands,

- Umgang mit Beanstandungen,

- Kassenprufungsbericht,

- Mitgliederversammlung,

- Entlastung des Vorstands und der Organe.
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6.4 Erlauterungen zum Seminar

1. Begriff "Kassenprufer"

In den Vereinssatzungen ist, in unterschiedlicher Ausfuihrung, festgehalten, dass Kassenpriifer,
Revisoren, Rechnungsprifer oder Personen mit anderer Begriffsbezeichnung zu wéhlen sind. Die
Bezeichnung ist jedoch nicht entscheidend, jeder weil3, was grundsatzlich gemeint ist. Daher wird
im Folgenden die traditionelle Bezeichnung "Kassenprifer" verwendet, obwohl es ja nicht nur um
die Prifung der Kasse geht.

2. Einfihrung

In Vereinen kénnen sich Auseinandersetzungen an der Verwendung von Geldern durch den
Gesamtvorstand, durch einzelne Vorstandsmitglieder oder durch Abteilungen des Vereins
ergeben.

Der Vorstand verwaltet das Vereinsvermdgen nur "tre uhanderisch” (im Auftrag) . Er muss
dem Verein in Form eines Rechenschaftsberichts/Geschéftsberichts Auskinfte, auch tber die
wirtschaftliche Lage, geben. Dieses ist eine Selbstverstandlichkeit, dennoch nicht allen
Vereinsfunktionaren bewusst.

Gegenuber dem "Verein" heil3t, dem nach der Satzung daflr zustandigen Organ (Mitglieder-
versammlung, erweiterter Vorstand, Abteilungsversammlung oder andere) und den Kassenprifern.

Das Birgerliche Gesetzbuch (BGB) regelt in § 27 Abs. 3: "Auf die Geschéftsfihrung des
Vorstands finden die fur den Auftrag geltenden Vorschriften der 88 664 bis 670 entsprechende
Anwendung."

§ 666 BGB lautetvor: "Der Beauftragte ist verpflichtet, dem Auftraggeber die erforderlichen
Nachrichten zu geben, auf Verlangen Uber den Stand des Geschafts Auskunft zu erteilen und nach
der Ausflihrung des Auftrags Rechenschaft abzulegen.”

Um es deutlich zu machen: Die Mitgliederversammlung als oberstes Organ des Vereins hat
durch Beschlussfassung grundsétzlich alle Vereinsangelegenheiten zu regeln, soweit sie nicht
nach der Satzung von anderen Vereinsorganen zu besorgen sind.

Zu ihren Aufgaben gehdren auch — vorbehaltlich einer anderen Regelung in der Satzung — die
Bestellung und Kontrolle des Vorstands und anderer Vereinsorgane.

3. Rechenschaftsbericht des Vorstands

§ 27 BGB in Verbindung mit 8 666 BGB regelt, dass der Vorstand eines Vereins verpflichtet ist,
den Vereinsmitgliedern Auskunft zu geben und Rechen schaft abzulegen.

Es gehort danach zu den Aufgaben eines Vorstands, die Mitglieder tUber die wichtigsten
Vereinsangelegenheiten umfassend zu informieren.

Ein Geschafts- oder Rechenschaftsbericht muss alle Informationen und

Sachstandsmitteilungen enthalten, die ein Mitglied nach verninftigem Ermessen zur

sachgemallen Beurteilung der Geschéftsfiuhrung bendtigt. Dieses dient vor allem der
Vorbereitung des spéateren Tagesordnungspunktes "Entlastung des Vorstands fir die bisherige
Geschéftsfihrung”.

Es empfiehlt sich, auf einen schriftlichen Bericht Wert zu legen , auch wenn muindliche Berichte
jahrelang nicht beanstandet wurden.

In der Rechtsprechung ist noch nicht abschlielend geklart, ob es genlgt, vorbehaltlich einer
Satzungsbestimmung eines Beschlusses der Mitgliederversammlung, wenn der Vorstand lediglich
einen mundlichen Rechenschaftsbericht einschlielich eines kurzen Kassenberichts gegentber
den Mitgliedern abgibt.
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Der schriftliche Bericht ist zumindest als Nachweis gegeniiber dem Finanzamt zur Uberpfiigung
der Gemeinnutzigkeit (Tatsachliche Gechaftsfihrung § 63 AO) erforderlich.

4. Auskunftspflicht

Keine Auskunftspflicht des Vorstands besteht gegeni ber einzelnen_ Mitgliedern auf3erhalb
der Mitgliederversammlung.

Es besteht auch kein Anspruch des einzelnen Mitglieds auf Auskunft durch die
Kassenprifer .

Bei Auskunftsersuchen muss jeweils beurteilt werden, ob es nicht doch glinstiger ist, wenn eine
(positive) Antwort gegeben wird, ehe sich falsche Gerlichte oder Mutmalungen entwickeln.

Beachte: "Wo Informationen fehlen, wachsen die Geriichte."

5. Kassenbericht

Ein Bestandteil des Berichtes des Vereinsvorstands ist stets der Kassenbericht als Auskunft Gber
die Finanzlage des Vereins .

Doch welche Form der Kassenbericht haben muss und wie damit genau verfahren werden soll,
fuhrt haufig zu Streitigkeiten oder Unzufriedenheit.

Kaum eine Satzung enthalt ausfihrliche Hinweise oder Aussagen dariber, wie mit dem
Kassenbericht verfahren werden soll. Unstreitig ist jedoch, dass der Vorstand verpflichtet ist,
zumindest bei der (meist jahrlichen) ordentlichen Mitgliederversammlung einen Bericht Gber die
wirtschaftliche/finanzielle Situation des Vereins abzugeben.

Der Kassenbericht gibt Auskunft tGber das abgelaufene Geschéaftsjahr /  die abgelaufene
Amtsperiode . Die Bestdande zum Ende des abgelaufenen Geschéftsjahres, eine
Ergebnisrechnung in Form einer Gewinn- und Verlustrechung oder einer Einnahme-Uberschuss-
Rechnung werden mitgeteilt.

Am Berichtstag ist auch Gber die augenblickliche Finanzlage zu berichten!

6. Kassenprufung

Im Vereinsrecht des BGB ist eine regelmalige Prufun g der Geschaftsfihrung nicht
vorgesehen. Gleichwohl finden solche Prifungen bei fast allen Vereinen in unterschiedlichem
Umfang statt.

Der formale Ablauf beinhaltet die Beauftragung durch die Mitglieder(versammlung) und periodisch,
in der Regel ein Jahr danach, Entlastung hinsichtlich der Geschéftsfihrung. Da die Mitglieder in
ihrer Gesamtheit die ordnungsgemé&fRe Erledigung der Auftrdge durch den Vorstand nicht
uberpriifen konnen, werden hierfiir Personen berufen/gewahlt, die die Uberpriifung im Auftrag der
Mitglieder vornehmen: Nachfolgend nennen wir sie "Kassenpruifer”

Mit der Prifung kdnnen, wenn die Satzung das nicht ausschlief3t, auch Nichtmitglieder beauftragt
werden, nicht jedoch Mitglieder des zu Uberprifenden Verein sorgans selbst .

Grundsatzlich sollte vor jeder Mitgliederversammlung der Kassenbericht gepruft werden.

Die Beurteilung der Richtigkeit des Geschéftsberichtes und die ordnungsgeméafe Verwendung des
Vereinsvermogens, erfolgt durch eine sorgfaltig vorbereitete und durchgefiihrte
Kassenprufung .

7. Satzungsregelung zur Kassenprufung

Mal3gebend ist die Satzung des Vereins hinsichtlich der Bestimmungen Uber Kassenprifer,
Kassenprufung, Kassenprifungsbericht, Geschaftsbericht und Entlastung des Vorstands.

Die meisten Vereinssatzungen enthalten Regelungen, dass die Mitgliederversammiung die
Entlastung des Vorstands vornehmen muss. Diese Entlastung folgt regelmaRig entsprechend
der Tagesordnung an den Bericht des Vorstands, u.a. auch des Kassenwarts/Schatzmeisters.
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Diesen Berichten folgt regelméRig der Bericht der Kassenprifer . Es hat es sich in der
Vereinspraxis eingeburgert, dass die Kassenprifer die Entlastung einzelner Vorstandsmitglieder
und/oder des Gesamtvorstands beantragen .

Es reicht nicht eine "Empfehlung" oder ein "Vorschlag", nur Uber einen "Antrag" kann rechtmaRig
abgestimmt werden!

Den Antrag auf Entlastung kann jedes Vereinsmitglied stellen, nattrlich auch der Versammlungs-
leiter, selbst dann, wenn dieses der Vereinsvorsitzende ist.

(Satzungsauszige zu Kassenprifern und Kassenprifungen etc. befinden sich in den Teilnahmeunterlagen).

8. Gesetzliche Regelungen, Umfang und Tiefe der Kas  senprifung

Da es keine gesetzlichen Bestimmungen Uber die Kassenprifung gibt und die Satzungen haufig,
wenn Uberhaupt, nur allgemeine Hinweise enthalten, ist der Arbeitsumfang der Kassenprufer in der
Vereinspraxis umstritten.

Das gilt insbesondere dann, wenn in der Satzung nur allgemeine Hinweise zur Wahl der
Kassenprufer gegeben sind, evtl. noch zusatzlich eine knapp bemessene Umschreibung des
Aufgabengebiets.

Dem Grunde nach besteht aber eine umfassende Prufungsmadglichkeit und ggf. auch
Prifungspflicht.

Um die Geschéaftsfihrung hinsichtlich der Gemeinnitzigkeit gegeniber dem Finanzamt
nachweisen zu kbnnen, muss der Verein entsprechende Aufzeichnungen zu fuhren.

Grundlage ist die Buchfiihrung mit den entsprechenden Belegen, Beschliissen usw.

Die Beachtung der Vorschriften des Handelsgesetzbuches  (HGB) beztiglich der Buchflhrung ist
nicht zwingend, jedoch sinnvoll, um die Aufzeichnungspflichten zu erftllen.

Die Kassenprufer haben ein umfassendes Einsichtsrecht

Bei allem muss aber bericksichtigt werden, dass der Kassenprifer , wie andere Fuhrungskrafte
im Verein auch, seine Tatigkeit ehrenamtlich austibt . Er gibt schlieBlich kein "Testat” ab wie
Angehdrige steuerberatender Berufe oder Wirtschaftsprifer.

9. Schlussfolgerung

Um Auseinandersetzungen bei den Prifungen und wéahrend der Mitgliederversammlung zu
vermeiden, sollte die Satzung aussagefahige Bestimmungen enthalten Uber

¢ Finanzordnung ggf. Prifungsordnung,

« Anforderungsprofil der Kassenprfer,

« Umfang und Prifungsunterstitzung der Kassenprifung,

¢ Prifungsbericht.

Dartber hinaus sollten Bestimmungen zu mdglichen Sonderprifungen enthalten sein. Die
Mitgliederversammlung kann bei Bedarf zusatzlich Sonderprifungen oder einzelne
Prifungsauftrage (z.B. Einsicht in Vertrage) an die Kassenprifer erteilen.

(In den Anlagen befinden sich Ausziige bestehender Satzungen mit Kommentaren und Vorschlage fur
Satzungsinhalte.

10. Kassenprufer (allgemein)
Den Kassenpriufern kommt eine besondere Aufsichts- und Kontrollfunktion Zu.

Hierbei wird dem Grundsatz Rechnung getragen, dass der Vorstand nur “treuhdnderisch" das
Vereinsvermogen verwaltet.

Entscheidend fur den Erfolg ihrer Tatigkeit ist die richtigen Auswahl geeigneter Kassenprifer.

Falls durch die Satzung nur ein oder zwei Kassenprifer zu wahlen sind, sollten zuséatzlich
Ersatzprifer durch die Mitgliederversammlung gewahlt werden, die notfalls einspringen kdnnen,
falls die ordentlichen Kassenprufer an der Wahrnehmung ihres Amtes gehindert sind.
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Es sollte bei der Wahl von Kassenprifern madglichst kein Komplettaustausch vorgenommen
werden, damit die Kontinuitat nicht verloren geht. Die Erfahrungen und Kenntnisse aus der
Tatigkeit sollten weiter genutzt werden. Satzungsvorschriften, die eine Wiederwahl ausschlief3en,
sollten geéndert werden. Es besteht bei jeder Wahl die Mdglichkeit, Kassenprifer nicht weiter im
Amt zu lassen oder einen Teilausstausch vorzunehmen. Ein regelmafRiger Wechsel der Prifer ist
sinnvoll.

Kompetente Kassenprifer  tragen zum Gelingen einer Mitgliederversammlung bei. Ein
qualifizierter Kassenprufer ist nicht nur ein neutrales "Aufsichtsorgan”, sondern er kann auf Grund
seiner Distanz zu den handelnden Vereinsorganen z.B. auch auf Anfrage einen Hinweis Uber eine
zutreffende buchhalterische Behandlung oder Gber ein angemessenes Vorstandshandeln geben.

Kassenpriifer sind nicht ein notwendiges Ubel , sondern ein wichtiger Bestandteil des
Vereinslebens.

Die Stellung der Kassenpriufer und deren Kompetenz filhren zu einer Entlastung des
Kassenwartes/Vorstandes und nicht zu einer Be_lastung , so wie es teilweise gesehen wird.

Kompetente Kassenprifer bewahren eine Mitgliederversammlung vor unnétigen und oftmals auch
guerulantischen Anfragen von Mitgliedern.

Ein Kassenprifer kann, trotz eindeutiger Wahl, nicht gezwungen werden, das Amt auch
auszulben. Der Vorstand muss aber reagieren, wenn die Kassenprifer nach mehrfacher
Aufforderung die Kassenprifung nicht durchfiihren.

Wenn (auch finanzielll mdglich, kann ein Prifungsauftrag erteilt werden (Steuerberater,
Wirtschaftsprifer). Ansonsten missen neue Kassenprifer bei nachster MV gewahlt werden mit
dem Auftrag, die Prifung nachzuholen und hieriiber zu berichten. Entlastung kann dann, wenn
Uberhaupt, nur unter Vorbehalt erfolgen.

11. Fachliche Anforderungen an Kassenprufer
Aus dem Aufgabengebiet ergibt sich, dass Kassenprifer Sachkenntnisse besitzen missen.
Wie findet man einen geeigneten Kassenprifer bzw. ein Prufer-Team?

Will man die Wahl nicht nur dem Zufall iberlassen, sollte der Vorstand (erweiterte Vorstand) im
Vorfeld der Mitgliederversammlung entsprechende Ausschau halten.

Im Regelfall sollten nur solche Personen zur Wahl als Kassenprifer vorgeschlagen werden, die
schon von Berufs wegen die Voraussetzungen mitbringen, finanzielle Geschehnisse zu
Uberprifen.

Grundkenntnisse der Buchfiihrung einschlieBlich der Grundsatze ordnungsgemaler
Buchfuhrung, sollten ebenso vorhanden sein, wie Kenntnisse des Vereinssteuerrechts , das
insbesondere bei gemeinnitzigen Vereinen viele vom "normalen” Steuerrecht abweichende
Regelungen aufweist.

Naturlich sind auch Personen besonders interessant, die bereits ein entsprechendes Vereinsamt
ausgeibt haben, zum Beispiel als Vereinskassenwart in einem anderen Verein, und daher tber
Erfahrungen verfigen.

12. Personliche Anforderungen an Kassenprufer

Ein Kassenprifer muss integer sein (unbescholten, ohne Makel, unbestechlich).

Anforderungen an eine ehrenamtliche Aufgabe sind nicht geringer als die an eine vergleichbare
bezahlte Téatigkeit. Das gilt auch fir den ehrenamtlichen Kassenpriifer.

Unabhéangigkeit ist erforderlich. Im Verein vorhandene Hierarchien und Weisungsbefugnisse sind
zu beachten. Bevor man das Amt als Kassenprifer annimmt, sollte man sich prifen, ob man
wirklich unbefangen an diese Aufgabe heran gehen kann.

Man ist nicht unparteilich , wenn man als "verlangerter Arm" der Vereins- bzw.
Vorstandsopposition es dem Vorstand "einmal zeigen" will. Die Aufgaben des Kassenprifers sind
wirklich ganz andere.
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Die ndtige Ernsthaftigkeit und Gewissenhaftigkeit erwartet man auch beim ehrenamtlichen
Kassenprufer. Dies sollte sich auch beim nicht zu knapp kalkulierten Zeitaufwand fur diese
Tatigkeit zeigen.

Die Verantwortung als Kassenprifer kann nicht delegiert werden , aber man kann sich deutlich
dagegen verwahren, dass andere versuchen, in ihre Tatigkeit und ihre Beurteilung hinein zu reden.

Uber die Inhalte der Kassenpriifung diirfen nur der Vorstand und die Mitglieder etwas erfahren. Die
Mitglieder allerdings nur in der Mitgliederversammlung.

13. Kassenprtfer (Sonstiges)

Der Kassenprufer muss nicht Vereinsmitglied sein . Es sei denn, die Satzung schreibt dieses
ausdricklich vor. Aus Grinden der Interessenkollision darf dass der Kassenprifer nicht
gleichzeitig eine leitende Funktion ausiibt oder gar ein Vorstandsamt bekleidet.

Die Anforderungen an eine ehrenamtliche Aufgabe sind nicht geringer , als die an einer
vergleichbaren bezahlten Téatigkeit.

Zur Aus- und Weiterbildung von Kassenpriufern empfiehlt sich die Teilnahme an Qualifix-
Seminaren "Finanzen und Steuern”, Bausteine 1 - 3

14. Prufungsvorbereitung
Von den gewdéhlten Kassenprufern sollte der "Dienstalteste” die "FUhrung" Ubernehmen.

Durch die Wahl erhalten die Kassenprifer einen generellen Prifauftrag . Dieser kann prazisiert
werden durch Bestimmungen der Satzung, Finanzordnung oder andere Ordnungen sowie durch
einen besonderen Prifungsauftrag der Mitgliederversammlung. Auch der Vorstand kann
zusatzliche Prufungen beauftragen.

Es empfiehlt sich, einen Prifungsordner anzulegen, der verschiedene Unterlagen enthalt
(Satzung, Ordnungen, Prifungsauftrdge, Aufbau des Vereins, Haushaltsabschlisse/-plane,
Prifungsprotokolle, Prifungsberichte, Vordrucke, Checklisten). Der Ordner muss aktuell gehalten
werden und wird innerhalb der Kassenprifer weiter gegeben.

Eine Terminabstimmung hinsichtlich Vorbesprechung und Prifungstermin(en) muss rechtzeitig
mit den Priferkolleginnen oder Priferkollegen und dem zu Prifenden erfolgen.

Erforderliche Unterlagen: (Vorjahresbericht, Buchhaltungsunterlagen, Belege etc.), Arbeitsmittel
(Schreibzeug, Formulare, Checklisten), Kenntnis Uber das EDV-Programm.

Zur Organisation der Kassenprifung gehoren: Uberblick verschaffen, Unterlagen ordnen,
Pruffelder bilden. Pruffelder innerhalb der Prifer aufteilen.

15. Prafungsunterstitzung

Die Vereinsorgane sind verpflichtet , alles zu tun, um den Kassenprifern die Erfillung ihrer
Pflichten zu ermdglichen und zu erleichtern.

Die Kassenprifer sollen sich tber den Gang der Angelegenheit des Vereins unterri  chten
lassen , soweit es der Prifungszweck erfordert.

Ein Schweigerecht hat der Vorstand oder ein sonstiges Vereinsorgan gegeniber den
Kassenprufern nicht . Er darf einen in den gesetzlichen Grenzen verlangten Bericht nicht
verweigern und nie falsch berichten oder Wesentliches verschweigen. Die Kassenprifer dirfen
und missen Auskunft Gber samtliche Vereinsverhaltnisse verlangen. Ihnen ist nichts zu
verbergen.

Ein Weisungsrecht gegeniiber Vereinsorganen haben di e Kassenprifer nicht.

16. Bildung von Priffeldern

Um die Prifungshandlungen zu ordnen und gezielter prifen zu kdnnen, empfiehlt es sich,
Pruffelder zu bilden .
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Bei groRReren Vereinen ist eine vollstdndige Prifung aller Geschaftsvorfalle nicht méglich. So
kénnen bestimmte Priffelder jahrlich, andere nur gelegentlich bearbeitet werden.

Es ist auch denkbar, dass die Tiefe der Prifung bei den einzelnen Priffeldern unterschiedlich
gehandhabt wird.

Priffelder:

« Generelles,

» Bargeldgeschéfte,

* Bankkonten,

* Mitgliedsbeitréage,

 Personalkosten,

» Forderungen / Verbindlichkeiten,

* Abstimmung des Jahresabschlusses,

+ Uberpriifung des Vereinsvermogens,

+ Uberpriifung der sachlichen Richtigkeit der Ausgaben,
*  Wirtschatftlichkeit,

* Einhaltung von Satzungsvorschriften,

* Beachtung von gesetzlichen Bestimmungen,
* Finanzlage,

* Rechenschaftsbericht des Vorstands.

17. Generelles
Welcher Kontenrahmen dient der Grundlage der Buchfiihrung?

Wird die Buchfuhrung manuell  (z.B. Journal) oder maschinell (PC mit gepriften EDV-
Programm) selbst durchgefiihrt oder Uber einen Steuerberater abgewickelt?

Ist fur die einzelnen Geschéftsvorfalle auch die Zuordnung zu den richtigen Bereichen
vorbereitet? (Ideeller Bereich, Vermdgensverwaltung, Zweckbetrieb, wirtschaftl. Geschaftsbetrieb)
Hinweis: Falls die Buchfiihrung nicht mit einem EDV-Programm abgewickelt wird, sondern manuell
erstellt wird, ist besonders auf Additionen und Korrekturen zu achten. Bei der Erstellung mit Hilfe
eines PC’s, z.B. mit "Excel", missen die Rechenformeln Uberprift werden. Aul3erdem muss
Uberprift werden, dass keine Zeilen oder Spalten "verschwunden" sind.

18. Bargeldgeschafte

Grundsatzlich gilt das Gebot "Keine Buchung ohne Beleg!
Wer ist "Kassenfuhrer"/Verantwortlicher  fur die Bar-Kasse und wer hat Zugriff auf die Kasse?
Gibt es eine besondere Kassenanweisung ?

Werden im Laufe des Geschaftsjahres unvermutete Kassenbestandsaufnahmen zur
Uberpriifung der Kassenfiilhrung gemacht und dokumentiert?

Stimmen die Eintragungen im Kassenbuch mit den Kontobuchungen in der Buchfihrung tiberein?
Wie sind die Ein- u. Auszahlungen auf dem Bankkonto gebucht?

(Wenn aus der Bar-Kasse auf das Bankkonto eingezahlt wird, sind die Betrdge auf Gleichheit zu
prufen. Gleiches gilt, wenn auf dem Bankkonto Auszahlungen zu Gunsten der Bar-Kasse
erscheinen.)

Auszahlungen zu Gunsten Bank, Mitarbeiter, Funktionstrager prifen.

Bei den Bar-Belegen sind besonders zu uUberprifen: Ausgaben zu Gunsten von Mitgliedern,
Mitarbeitern, Funktionstrdgern und sogenannte "Eigenbelege". Auszahlungen, auch bei
eingereichten Quittungen, dirfen nur gegen Unterschrift des Empfangers  erfolgen! Es reicht
nicht aus, nur Quittungen als Beleg vorzuweisen, ohne dass der Empfanger des
Erstattungsbetrages den Empfang des Geldes quittiert  hat.

Ist die Buchung der Kassenbelege auf dem richtigen Konto und im richtigen Geschéftsbereich
erfolgt? Ist das Gegenkonto im Kassenbuch vermerkt? (Es ist nicht vorgeschrieben aber hilfreich,
wenn gleich das entsprechende Konto notiert wird.)
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Ist die Vorsteuer (bei Anrechnungsmdoglichkeit des Vereins) auf den Kassenbelegen korrekt
ausgewiesen und gebucht?

19. Bankkonten
Stimmt der Vortragssaldo mit dem Abschlusssaldo bei Kontoausziigen und Kontoblattern
Uberein?

Auf Grund des Journals und/oder der Kontoblatter ist zu tberprufen, ob die dort vorgefundenen
Betrage auch auf den Kontoauszigen vorhanden sind. Eine Abstimmung der
Buchfuhrungskonten mit den Kontoauszigen ist daher zwingend erforderlich.

Um alle Buchungen auf Kontoausziigen prifen zu konnen, muss die Vollstandigkeit aller
Kontoauszuge tUberprift werden.

Stimmt der Abschlusssaldo von Kontoauszug und Kontoblatt Giberein. Der buchhalterische Saldo
muss errechnet werden, falls noch Umséatze aus dem neuen Jahr unter dem alten Jahr gebucht
werden.

Bei mehreren Kontoverbindungen sollte sicherheitshalber eine Saldenbestéatigung fir alle Konten
zum gleichen Stichtag von den Banken angefordert werden. Bei "Unsicherheit” muss dieses auch
bei nur einem Bankkonto geschehen.

Auf jeden Fall ist die Summe aller Kontensalden zum gleichen Stichtag zu ermitteln.

20. Mitgliedsbeitrage
Mitgliederliste per Ende des Priufungsjahres vorlegen lassen.

Anhand der Mitgliederliste Uberprifen, ob die Zahlung der Mitgliedsbeitrdge auch tatséchlich
erfolgt ist. Vergleich mit Beitragssumme des Vorjahres. Ggf. Beitrage hochrechnen (viele
Mitgliederverwaltungsprogramme bieten diese Moéglichkeit).

Sind beschlossene Umlagen auch entsprechend gezahlt bzw. eingezogen?

Zahlung der offenen Beitrdge des Vorjahres Uberprufen. Gibt es eine Aufstellung der noch
offenen Beitrage aus dem Vorjahr ?

Sind die offenen Beitrdge des gepruften Jahres dokumentiert?
Bei EDV-Einsatz : Beitragslauf erklaren lassen und oder Test-Lauf durchfihren.

21. Personalkosten
Unter diesen Abschnitt fallen, wenn gegeben,

* Angestellte, Auszubildende, Aushilfskrafte, "FsJ-ler",
« Trainer, Ubungsleiter, Sportler,
e Vorstand, Abteilungsvorstande,

Uber die Kosten und die Regelungen in diesem Bereich sollten auBerhalb der Buchfiihrung
Aufstellungen gefiihrt werden, die folgende Mindest-Inhalte haben sollten:

- Empfanger (Name, Vorname, Geburtsdatum, Anschrift),

- Tatigkeit im Verein (Angestellter/Geschéftsfiihrer, Ubungsleiter, Trainer, ...),

- Beschluss vom (Datum) und durch wen (Organ),

- Betrag (monatlich, viertel-/halb-/ganzjahrig),

- Angaben zu Steuern und Sozialversicherung.

Einsicht in die Vertrage bei Trainern und Ubungsleitern nehmen.

Prufung der steuerlichen und sozialversicherungsrechtlichen Regelungen/Abwicklungen.

Zur Kontrolle die Beschliisse Uber die Regelung der Auslagenerstattungen und Reisekosten
vorlegen lassen.

Prufung der Lohnkonten und die korrekte Ubernahme der Aufwande in die Buchhaltung.
Die richtige Abfihrung der Steuern und Sozialversicherungsabgaben  ist zu prifen.
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22. Forderungen

Vorhandene Forderungen missen liickenlos belegt sein (Aufstellung oder aus der Buchhaltung
deutlich ersichtlich).

Ggf. missen Saldobestatigungen bzw. Kontoausziige  vorliegen oder angefordert werden.

Anhand vorhandener Belege/Vorgange muss eine Bewertung der Forderungen vorzunehmen
sein. Dabei ist zu prifen, ob diese Uberhaupt noch einbringbar sind - wenn ja, in welcher Héhe.

Die Behandlung von Beitragsrickstdnden kann auch abhangig sein von entsprechenden
Vorschriften in der Satzung.

Beitrags-Riicklastschriften wegen Widerspruch sind manchmal als eine andere Form der
Kindigung zu beurteilen. Je nach Hohe des Rickstandes muss beurteilt werden, ob Mahnver-
fahren eingeleitet werden.

Bei Vorsteuer-Forderungen kann auch noch eine Ausbuchung unter "alt" erfolgen, wenn die
Zahlung des Finanzamts noch vor dem endgiiltigen Jahresabschluss erfolgt.

23. Verbindlichkeiten
Es ist zu unterscheiden nach kurzfristigen und langfristigen Verbindlichkeiten.

Falls Umsatzsteuer zu entrichten ist, muss geprift werden, ob diese immer ordnungsgemaf an
das Finanzamt abgefihrt wurde.

Bei EDV-Anwendung ist beispielhaft zu Uberprifen, ob das Programm die Vorsteuer und
Umsatzsteuer richtig berechnet und ausweist.

Offene Rechnungen fir das "alte" Jahr sollten mdglichst auch noch unter dem alten Jahr gebucht
werden.

Bei alten Kreditaufnahmen st festzustellen, ob die vereinbarten Rickzahlungen erfolgt sind.
Auskunft gibt am Besten ein entsprechender Kontoauszug.

Bei neuen Kreditaufnahmen muss geprift werden, ob entsprechende satzungsgemafe
Beschlisse vorliegen.

Zur Sicherheit sind Saldobestéatigungen anzufordern bzw. vorhandene Kontoausziige hinsichtlich
des Saldos zu prifen.

24. Anlagevermégen und Vereinsvermogen

Bei Grund und Boden ist eine liickenlose Uberpriifung erforderlich: Veranderungen, Beschliisse
durch Mitgliederversammlung oder Vorstand (Zustandigkeit It. Satzung).

Bei Gebauden und Betriebsvorrichtungen (hier ggf. auch Umsatzsteuer berlcksichtigen) gilt
das Gleiche wie bei Grund und Boden.

Es mussen/sollten Inventarverzeichnisse gefiihrt werden mit der Entwicklung der Anschaffungs-
oder Herstellungskosten zum aktuellen Buchwert.

Falls ein wirtschaftlicher Geschéftsbetrieb vorliegt, ist die Beachtung der Abschreibungs-
vorschriften zu Gberprifen.

Wenn Ricklagen gebildet wurden, muss geprift werden, ob die steuerlichen Vorschriften zur
Rucklagenbildung eingehalten werden.

25. Sachliche Richtigkeit

Bei Ausgaben, die sich nicht zwangslaufig aus dem laufenden Geschéftsverkehr ergeben, ist zu
prifen, ob ein entsprechender Beschluss oder eine sonstige Erméchtigung vorliegt, aber auch,
ob eine Notwendigkeit gegeben war.
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Durch Vermerk/Hinweis auf dem Beleg ist der Ausgabegrund und ggf. der Beschluss anzugeben.
Der Verantwortliche sollte die sachliche Richtigkeit und ggf. auch rechnerische Richtigkeit — mit
Unterschrift bestatigen.

Obiges gilt besonders bei:

e Einzelzuschissen an Vereinsmitglieder,

« Vergiitungen fiir Ubungsleitende,

* Aufwendungen fir reprasentative Veranstaltungen,
* besondere Ehrungen,

e Zuschisse zu Veranstaltungen,

e Kauf von Anlagen und Geraten.

26. Wirtschaftlichkeit

Bei Anschaffungen sollten mehrere Angebote zum Preis- und Leistungsvergleich eingeholt sein.
Nicht immer ist das billigste Angebot auch das preiswerteste. Deshalb muss auch eine
Begrindung angegeben werden, weshalb gerade dieses Angebot angenommen wurde (z.B.:
Wartung kann vor Ort erfolgen, 6konomischer Einsatz etc.).

Werden die kostengtinstigsten Verkehrsmittel genutzt? In gréReren Stadten sind z.B. offentliche
Verkehrsmittel zu berticksichtigen.

Der Reprasentationsaufwand  eines Vereins sollte angemessen sein. Der Besuch von
Veranstaltungen muss angemessen und im Interesse des Vereins erfolgen, immer aber auch unter
Bertcksichtigung des finanziellen Aufwandes. Hier sind auch die steuerlichen Vorschriften zu
beachten, z.B. bei Geschenken an Vereinsmitglieder.

Sind bei Zahlungen auch die Skontomdglichkeiten genutzt worden?

Augenblicklich nicht benétigte Gelder sollten mdglichst zinsglinstig angelegt werden. Dabei ist
allerdings die Verfugbarkeit zu beachten.

Um Kosten zu reduzieren, sollte geprift werden, ob eine gemeinsame Nutzung von Geraten,
Verkehrsmitteln, Sportstatten etc. moglich ist.

27. Satzungsvorschriften

Es ist zu prufen, welche Bestimmungen die Satzung enthalt hinsichtlich z.B. Buchhaltung,
Jahresabschluss, Geschaftsjahr.

Gibt es Bestimmungen in der Satzung Uber Aufwandsentschadigungen, Reisekosten oder andere
Aufwande?

Entspricht das Handeln des Vereins dem in der Satzung festgeschriebenen Vereinszweck?
("Tatséachliche Geschéftsfiihrung")

28. Gesetzliche Vorschriften (zur Buchflhrung)

Eine Uberprufung der Einhaltung der Grundsétze ordnungsgemaRer Buchfilhrung hat auch in den
Fallen zu erfolgen, in denen das Jahresergebnis im Wege einer "Einnahme-Uberschuss-
Rechnung" ermittelt wird.

Hierzu gehdrt insbesondere die Einhaltung des Grundsatzes der Klarheit und Ubersichtlichkeit
(8 243 Abs. 2 HGB).

Jede Buchung muss eindeutig nachvollziehbar  sein (Buchungstext).

Dieses betrifft auch den “internen" Jahresabschluss. Es bestehen keine Bedenken, der
Mitgliederversammlung einen verkirzten/zusammengefassten Jahresabschluss in Form eines
"Offenlegungs-Jahresabschlusses” (i.S. von § 327 HGB) vorzulegen.

Grundsatz der Vollstandigkeit (8 246 Abs. 1 HGB): Alle Vermégensgegenstande, Aufwendungen
und Ertrage missen erfasst sein. Kontrolle durch Stichproben und gezielte Einzelfragen.
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Abteilungen des Vereins sind rechtlich und steuerlich unselbststandig.

Die Einnahmen und Ausgaben der Abteilungen und Gruppen sind fur steuerliche Zwecke in den
steuerlichen Jahresabschluss aufzunehmen. Ggf. sind "Vollstandigkeitserklarungen” (siehe
Anlagen) vorzulegen. Die Verantwortung liegt beim Vorstand nach § 26 BGB.

Grundsatz des Saldierungsverbots (8 246 Abs. 2 HGB): Aufwendungen und Ertrdge, Vermogen
und Schulden durfen nicht verrechnet werden.

Einhaltung der steuerlichen Vorschriften tberprifen. Enthalt die Buchhaltung besondere Konten
fur den ideellen Bereich, Vermodgensverwaltung, Zweckbetrieb und den wirtschaftlichen
Geschaéftsbetrieb und wird auch entsprechend gebucht?

Daneben ist auch die Einhaltung der Vorschriften Gber Abschreibungen, von Lohnkonten sowie
dem Vorsteuerabzug zu tGberprifen.

Mittelverwendungsrechnungen  sind hinsichtlich der Nachweise zum Gemeinnutzigkeitsrechts zu
erstellen.

29. Jahresabschluss
Wurden alle Belege in der Buchfuhrung erfasst und auch den richtigen Konten zugeordnet?

Einzelne Konten sind dahingehend zu Uberprifen, ob und wie sie in den Jahresabschluss
eingeflossen sind.

Der Jahresabschluss kann als Zusammenstellung nach eigenen Vorstellungen (wie in den
Vorjahren) erstellt oder evtl. auf einem Bilanzbogen dargestellt werden.

Je nach Art der Zusammenstellung ist die richtige Ubertragung der einzelnen Konten und die
Additionen der Summen zu tberprifen.

Es sollte auch beurteilt werden, ob die Zusammenstellung so gegliedert ist, um die Ergebnisse der
jeweiligen Geschaftsbereiche richtig wiederzugeben und auch eine ausreichende Beurteilung
durch die Mitgliederversammlung gewahrleistet werden kann.

30. Finanzlage

Die Prifung der Finanzlage umfasst nicht nur einen Blick in die Vergangenheit, sondern auch
einen Blick in die Zukunft

Entscheidend ist besonders die Frage, ob der Verein ggf. in der Lage ist, auch kiunftig seinen
Kapital- und Zinsdienst und vor allen Dingen seine satzungsmafigen Aufgaben zu erflllen.

Hierzu zahlt auch das Prifungsrecht, ob Einnahmen und Ausgaben mit dem Haushaltsplan
(noch) tbereinstimmen.

Nicht nur Bestdnde am Schluss des gepriften Geschéftsjahres, sondern auch die derzeitige
Finanzsituation , z.B. zum Zeitpunkt der Mitgliederversammlung muss beurteilt und Uber diese
berichtet werden.

31. Rechenschaftsbericht des Vorstands

Falls der Bericht des Vereinsvorstands bereits vor der Mitgliederversammlung vorliegt, sollten die
Kassenprufer die Ubereinstimmung mit dem Jahresabschluss Uberprifen.

Der Bericht darf keine falsche Vorstellungen von der tatséchlichen Lage des Vereins enthalten.

Falls Beanstandungen der Kassenprifer  vorliegen, kann der Vorstand abwagen, ob er den
Bericht abandert oder bei der Mitgliederversammlung eine entsprechende Stellungnahme abgibt.

Werden bei der Mitgliederversammlung unrichtige Angaben des Vorstands gemacht, haben die
Kassenprufer die Pflicht, die Versammlung hierauf hinzuweisen

Hierbei geht es allerdings nur um Sachverhalte, die sich auf den Jahresabschluss, die
Finanzlage etc. beziehen - nicht auf "sportpolitische" Aussagen.
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32. Prufungsmethoden

Eine systematische Vorgehensweise kann vorher durch die Kassenpriufer besprochen und
geplant werden. Sie ist sinnvoll, um gezielt und fundiert, der Vereinssituation angemessen, zu

EWHEQ'fypisch kontinuierliche Prifung ist die Jahresabschlussprifung. Sie findet jedes Jahr oder
alle zwei Jahre, je nach durchgeflhrten Mitgliederversammlungen, statt und baut auf den
Ergebnissen der vorangegangenen Prifung/en auf.

Diskontinuierliche  Prifungen sind meist die Ausnahme, z.B. als Sonderprifung mit besonderem
Anlass, z.B. bei Auflésung des Vereins.

Die Jahresabschlussprifung ist immer eine angekindigte . Sie kann nur sinnvoll durchgefiihrt
werden, wenn der Verantwortliche, i.d.R. der Kassenwart, auch Priifungsbereitschaft meldet. Es ist
daher sinnvoll, wenn der zu Prifende oder der Vorstand die Kassenprifer zur Prifung einladt,
nachdem Priufungstermine zur Abstimmung vorgeschlagen wurden.

Uberraschende Priifungen missen einen besonderen/wichtigen Grund haben.

Eine lickenlose Prifung der gesamten Jahresrechnung ist nur bei kleinen Vereinen méglich, aber
auch dann nicht unbedingt sinnvoll . Bestimmte Bereiche kdnnten lickenlos gepruft werden oder
falls bei Stichproben Méangel aufgedeckt wurden.

Bei der Stichprobenauswahl ist logisch und systematisch (siehe dort) vorzugehen.

Typisch fur eine indirekte Prifung ist eine Plausibilitatsprifung, bei der z.B. Anzahl und Summen
(auch die der Vorjahre) miteinander verglichen werden.

Bei der Einzelfallprifung wird der Beleg/Geschéftsvorfall incl. der rechnerischen Richtigkeit und
der korrekten Buchung gepruft.

Bei der Systempriifung stellt man auf Grund von Tests fest, ob z.B. das Buchhaltungsprogramm
bestimmte Vorgange korrekt ausfihrt, oder andere EDV-Anwendungen richtig arbeiten.

33. Prufungsplanung

Ideal ist eine mehrjdhrige Prifungsplanung, die jedoch in einem Verein drei Jahre nicht
Uberschreiten sollte. Jedes Jahr werden dann Prifungsschwerpunkte festgelegt, die aber
madglichst nur den Kassenprifern bekannt sein sollten. Entsprechend ist der Prifungsordner zu

fb'i@r%grenzung des Priufungsprojekts ware eigentlich Aufgabe des Prifungsauftrags, der aber
i.d.R. nicht gegeben ist. Also miussen die Kassenprifer festlegen, was sie prifen wollen und
geprift haben. Der Prufungsbericht muss dann enthalten: Das haben wir geprift — das haben wir
nicht gepruft.

Pruffelder kénnen sehr eingegrenzt werden, sie kdnnen auch ein Geschéftsgebiet zusammen
fassen (siehe dort).

Die Bearbeitungsreihenfolge ist schon deshalb festzulegen, weil bestimmte Priffelder auf den
Ergebnissen anderer aufbauen.

Ein evtl. vorgegebener Prifungsauftrag kann die Prifungsmethode und den Prifungsumfang
bestimmen. Letztendlich ist es von der GroRRe des Vereins, seiner Struktur und seinem
Geschéaftsumfang abhangig, wie die Prufung durchzufiihren ist.

Nachdem in etwa der Zeitaufwand zur Prufung der einzelnen Priffelder festgelegt ist, werden die
Aufgaben innerhalb der Kassenprifer verteilt . Dabei sollten bei den einzelnen Prifern
berucksichtigt werden: Qualifikation, zeitliche Verfligbarkeit, Kontinuitat oder Wechsel sowie evtl.
Interessenkonflikte.

Art und Umfang der Prifungshandlungen sollten dem Grundsatz der Wirtschaftlichkeit
entsprechen: Mit geringst moéglichem Zeitaufwand beste Prifungsqualitat erreichen.

34. Prufungshandlung

Bei der Abstimmungsprifung ist festzustellen, ob die Summen der Aktiv- und der Passivseite
Ubereinstimmen. Gleiches gilt fir den Jahresiiberschuss und den Bilanzgewinn. Stimmen die
Salden der Buchhaltungskonten mit vorhandenen Kontoausziigen bzw. Saldobestatigungen
uberein?
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Sind die Vortrage der Konten richtig Ubertragen worden?

Nach dem Grundsatz "Keine Buchung ohne Beleg" sind stets Originalbelege erforderlich, notfalls
missen korrekte Eigenbelege vorliegen.

Auch bei EDV-Einsatz sollte eine rechnerische Prifung erfolgen. Das gilt in Stichproben auch fir
manuell und maschinell erstellte Belege.

Zu den formellen Prifungen gehdren die ordnungsgemalie Erfassung aller Geschéftsvorfélle, die
richtige Verarbeitung des Zahlenmaterials und die Beachtung der Grundséatze ordnungsgemalier
Buchfihrung.

Die materielle Prifung soll die inhaltliche Richtigkeit und die wirtschaftliche Berechtigung
umfassen. Sind zum Beispiel aufgefihrte Sportgerdte noch vorhanden und richtig bewertet?
Plausibilitatsprifung  bedeutet analytische Prufungshandlungen, bei denen das Verhéltnis
prufungsrelevanter Daten zueinander beurteilt wird. Sie kann eine Warnfunktion zur Aufdeckung
nicht gebuchter Geschaftsvorfélle bedeuten.

Hinweis: Prifen sie auch die korrekte Verwendung von Zuschiissen und 6ffentlichen Mitteln; denn
bei einer Fehlverwendung kommt es nicht nur zu einer Rickforderung, sondern kann auch
strafrechtliche Folgen nach sich ziehen.

Stichprobenverfahren:

Bei der bewussten Auswahl wird nach bestimmten Kriterien geprift, z.B.:

e Ab einer bestimmten Betragshohe,

*« besondere Konten,

* bestimmte Geschaftsbereiche,

e Abteilungen,

« Konten (Reisekosten, Entschadigungen fir Ubungsleitende, Personalkosten, ...),

 hohere Betrdge in den Kontoausziigen (auf korrekte Buchung auf entsprechenden
Buchhaltungskonten),

* hohere Ausgaben auf Buchhaltungskonten (Vergleich mit Bankkonten inkl. richtiger
Empfanger).
Eine "echte" Zufallsauswahl kommt wohl kaum ernsthaft in Frage.
Bei der einfachen Zufallsauswahl gibt es verschiedene Moéglichkeiten der Auswabhl, z.B.:
e Jeder xte Beleg, beginnend mit dem xten,
* xx Prozent aller Belege, bei 10 Prozent = jeder zehnte Beleg = jeder Beleg mit der Endziffer x),
+ Ubungsleitende mit den Anfangsbuchstaben x bis x.
Bei der komplexen Zufallsauswahl werden bei der
* Mehrstufenauswahl mehrere Zufallsauswahleinheiten hintereinander geschaltet, z.B.
- Zahlungen an Ubungsleiter mit dem Anfangsbuchstaben x bis x,
- Geschéftsvorfalle eines bestimmten Zeitraums ab einer vorgegebenen Summe.
¢ Klumpenauswahl wird eine Gesamteinheit in mehrere "Klumpen" zerlegt, z.B.:
- nur der zweite Lauf von vier Beitragslaufen,

- Ubungsleiterentschadigungen fir einen bestimmten Monat und den Namen mit den
Anfangsbuchstaben A bis H.

35. Abschlussbesprechung

Falls die Priafung in  Abschnitten erfolgt, kann gleich  anschlieend  Uber
Beanstandungen/Feststellungen gesprochen werden. Zumindest ist dem Vorstand das
Prifungsergebnis mitzuteilen.
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Feststellungen, Beanstandungen und evtl. Verbesserungsvorschlage sollten besprochen werden.
Die Antworten und Begrindungen sind aufzunehmen und ggf. im Prufungsbericht zu
bertcksichtigen.

Ansonsten sollten nach Abschluss aller Prifungen die Beanstandungen in einem Prifprotokoll
festgehalten werden, das als Grundlage fir die Besprechung mit dem Gepriften und/oder dem
Vorstand dient.

Der Gesprachsverlauf sollte protokolliert werden.

36. Prufungsberichte

Der Jahresabschluss, die Geschaftsfiuhrung und der Gesch aftsbericht sind von den
Kassenprufern zu prifen und es ist von ihnen der Mitgliederversammlung dartiber zu berichten.

Die Kassenprufer haben in ihrem Bericht mitzuteilen , in welcher Art und in welchem Umfang sie
wahrend des Geschéftsjahres oder danach gepruft haben und ob die Prifung zu wesentlichen
Beanstandungen Anlass gegeben hat.

Was eine wesentliche Beanstandung ist, entscheidet der Einzelfall.

Die Schriftftorm ist nicht zwingend vorgeschrieben, empfiehlt sich aber besonders zu
Dokumentationszwecken (gegenuber Vorstand, Mitgliederversammlung, 6ffentlichen Stellen und
dem Finanzamt).

Die Berichte sind von den Kassenprifern zu unterschreiben .

Der Vorstand muss vorab, d.h. rechtzeitig vor der Mitgliederversammlung, Uber die Ergebnisse
der Prifung informiert werden!

Bei mehreren Kassenpriifern sollte vorher abgestimmt werden, wer den Prifungsbericht bei der
Mitgliederversammlung vortragt .

Erwdhnenswerte besondere Einzelheiten der Prifung kénnen kurz und zusammenfassend
erlautert werden.

Wenn sich keine Beanstandungen  ergeben haben, sollte das Ergebnis auch Kkurz
zusammenfassend dargestellt werden.

Der Antrag auf Entlastung sollte ebenfalls schriftlich gestellt werden.

(Textbausteine fur einen Prifungsbericht befinden sich in den Anlagen.)

37. Mitgliederversammlung

Denken sie daran, den Prifungsbericht so abzufassen, dass die anwesenden Mitglieder den
Inhalt auch verstehen konnen . Keine Aufzéhlung der aufgedeckten Mangel vornehmen —
niemand arbeitet fehlerfrei. Nur schwerwiegende VerstdoRe missen mitgeteilt werden. Alles
andere kann vorher mit dem Vorstand besprochen werden.

Der Prifungsbericht sollte so rechtzeitig erstellt sein, dass er mit der Einladung oder anderen
Unterlagen/Berichten an die Mitglieder versandt werden kann. Anderenfalls kann man ihn bei der
Mitgliederversammlung auslegen oder komplett vorlesen.

Den Mitgliedern sind ggf. Riickfragen zu beantworten.

38. Haftung der Kassenprufer

Eine Haftung der Kassenprifer aus ihrer Tatigkeit durfte nur in Ausnahmeféllen in Betracht
kommen. Die Kassenprifer kontrollieren ja lediglich die ihnen vom Vorstand zuganglich
gemachten Unterlagen, wobei sie jedoch ein uneingeschranktes Einsichtsrecht - auch in
Protokolle - haben. In der Regel werden diese Unterlagen zu umfangreich sein, als dass eine
Uberpriifung jedes einzelnen Vorgangs wirklich durchgefiihrt werden konnte.

Die Anwendung jeder Haftungsnorm wirde aber voraussetzen, dass den Kassenpriifern
Fahrlassigkeit oder Vorsatz  vorgeworfen werden konnte. Bei einer Vielzahl von Kontoauszigen,
Rechnungen und sonstigen Belegen wird aber wohl nie einem Kassenprifer der Vorwurf gemacht
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werden kdnnen, es sei fahrlassig gewesen, einen bestimmten Beleg zu prifen und einen anderen
nicht.

Etwas anderes konnte hdchstens dann gelten, wenn ein Kassenprifer bewusst "wegsieht”
obwohl die Uberprifung eines fragwirdigen Belegs naheliegend oder gar zwingend gewesen

Wer8inem solchen Fall kénnte eine Haftung nach § 826 BGB (sittenwidrige vorsatzliche
Schadigung) in Betracht kommen, wenn namlich auf der Grundlage des unvollstdndigen bzw.
fehlerhaften Kassenberichts bzw. Prifungsberichts eine Entlastung des Vorstands erteilt wird.

Diese Entlastung des Vorstands wirde namlich einen Verlust der Regressanspriiche des Vereins
gegeniuber dem Vorstand bedeuten. Das ware dann ein erstattungsfahiger Schaden des Vereins,
der gegen die Kassenprifer geltend gemacht werden konnte.

Um von vornherein evtl. Haftungsanspriichen zu begegnen , ist es wichtig, im Prifungsbericht
madglichst genau anzugeben, was gepruft, was nicht geprift und wie geprift wurd e. Wenn
hierzu schliissige Begrindungen erfolgen, kann die Mitgliederversammlung entscheiden , ob ihr
dieses ausreicht oder nicht. Schlie3lich basiert darauf die Entscheidung der Mitglieder hinsichtlich
der Entlastung des Vorstands.

39. Verhalten bei Beanstandungen

Unabhangig von mdglichen Haftungsfragen sollten die Kassenprifer auch im Interesse des
Vereins darauf achten, dass beim Verdacht einer Manipulation , z.B. einer Unterschlagung, auch
unverziglich der Vorstand direkt informiert wird.

Die Manipulation oder der Verdacht auf eine mégliche Manipulation muss nicht unbedingt erst in
der Mitgliederversammlung publik gemacht werden. Denn meist sind hierbei auch die
Mitglieder , wenn es sich um komplizierte Zusammenhange handelt, vollig tberfordert .

Ein solches Verhalten kann, auch im Hinblick auf die mégliche Offentlichkeitswirkung , ZUu
ernsthaften Stérungen des Vereinslebens fihren.

Naturlich: Hat sich der Verdacht bestéatigt , ist es die Aufgabe des Vorstands oder der
Kassenprufer, die Mitglieder hieriiber ordnungsgemafld zu informieren . Dies sollte nach
Mdglichkeit aber auch gleich mit entsprechenden, mit dem Vorstand abgestimmten Vorgaben, wie
und auf welche Weise eine Schadensreduzierung/Schadenswiedergutmachung vorgenommen
wird, geschehen.

Gefordert ist dann nattrlich, bei den ersten Alarmsignalen und Hinweisen durch Kassenpriifer,
der Vorstand . Dieser muss ggf. erganzend eine Revision durchfuhren, evtl. auch fir Vorjahre,
soweit es hier um strafbare Sachverhalte im Bereich der Unterschlagung geht.

Angefangen von der Entbindung der Pflichten aus dem Vorstandsamt bei einem in diesem
Verdacht stehenden Vorstandsmitglied ist dariiber hinaus zu prifen, ob auch strafrechtliche
Schritte einzuleiten sind.

Da die Gemeinnutzigkeit und 6ffentliche Zuschisse gefahrdet sein kénnen, sollten Finanzamt
und offentliche Stellen informiert werden.

40. Entlastung des Vorstands

Einen Anspruch auf Entlastung hat der Vorstand zwar nur, wenn die Satzung oder ein
Vereinsbrauch dieses vorsehen und bei einwandfreier Geschaftsfihrung und Erflllung aller
Pflichten. Andererseits kann die Mitgliederversammlung die Entlastung auch trotz eines
mangelhaften Geschaftsberichts erteilen, da sie in ihrer Beurteilung der Geschaftsfihrung des
Vorstands frei ist. Voraussetzung ist allerdings, dass die Unrichtigkeit erkennbar war.

Die Entlastung stellt von allen Ansprichen frei, die dem Verein bei sorgfaltiger Prifung aller
Unterlagen erkennbar waren. Die Entlastung wirkt wie ein Verzicht. Sie kann nicht angefochten
werden. Moglich ist nur eine Klage auf Feststellung der Unwirksamkeit des
Entlastungsbeschlusses, etwa wegen Tauschung.

Bei der Beschlussfassung sind die Personen vom Stimmrecht ausgeschlossen, Uber die
abgestimmt wird. Selbst wenn beispielsweise nur Uber die Entlastung des Kassenwartes
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abgestimmt wird, durfen die Gbrigen Vorstandsmitglieder nicht abstimmen, weil sie zumindest
mittelbar beteiligt sind. Diese gesetzlichen Bestimmungen kann auch eine Satzungsregelung nicht
aul3er Kraft setzen.

41. Teilnehmerunterlagen

« Ubersicht Qualifix-Themenfeld "Finanzen und Steuern”,
* Vortragsfolien als Handzettel,
e Erlauterungen zum Seminar,
e Auszige aus Gesetzen (BGB, HGB),
« Begriffe,
* Ausziige aus bestehenden Satzungen,
e Vorschlage zu Satzungsinhalten,
e Vordrucke / Muster:
—  Prufungsbericht,
—  Geschéaftsanweisung fur Kassenprifer,
—  Vordruck Prifungsplanung,
— Arbeitsbogen zur Kassenprifung,
— Inhaltsverzeichnis Prifungsordner,
—  Checkliste / Leitfaden fir die Kassenprifung,
— Vollstandigkeitserklarung,
— Kassenbestandsaufnahme.
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6.5 Ubersicht der Anlagen -

6.6 Auszuge aus Gesetzen
6.6.1 Blurgerliches Gesetzbuch (BGB)
6.6.2 Handelsgesetzbuch

6.7 Begriffe
6.7.1 Fahrlassigkeit
6.7.2 Vorsatz
6.7.3 Buchfuhrung
6.8 Auszlge aus bestehenden Satzungen

6.9 Vorschlage fur Satzungsinhalte

6.10 Vordrucke, Muster
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6.6 Auszlge aus Gesetzen

6.6.1 Burgerliches Gesetzbuch (BGB)

§ 26 Vorstand; Vertretung
(1) Der Verein muss einen Vorstand haben. Der Vorstand kann aus mehreren Personen bestehen.

(2) Der Vorstand vertritt den Verein gerichtlich und aufRergerichtlich; er hat die Stellung eines
gesetzlichen Vertreters. Der Umfang seiner Vertretungsmacht kann durch die Satzung mit Wirkung
gegen Dritte beschrénkt werden.

§ 27 Bestellung und Geschaftsfihrung des Vorstands
(1) Die Bestellung des Vorstands erfolgt durch Beschluss der Mitgliederversammliung.

(2) Die Bestellung ist jederzeit widerruflich, unbeschadet des Anspruchs auf die vertragsgemale
Vergutung. Die Widerruflichkeit kann durch die Satzung auf den Fall beschréankt werden, dass ein
wichtiger Grund fir den Widerruf vorliegt; ein solcher Grund ist insbesondere grobe
Pflichtverletzung oder Unféhigkeit zur ordnungsméaRigen Geschaftsfiihrung.

(3) Auf die Geschéftsfiihrung des Vorstands finden die fir den Auftrag geltenden Vorschriften der
88 664 bis 670 entsprechende Anwendung.

§ 28 Beschlussfassung und Passivvertretung

(1) Besteht der Vorstand aus mehreren Personen, so erfolgt die Beschlussfassung nach den fur
die Beschlisse der Mitglieder des Vereins geltenden Vorschriften der 8§ 32, 34.

(2) Ist eine Willenserklarung dem Verein gegeniber abzugeben, so gentigt die Abgabe gegenuber
einem Mitglied des Vorstands.

8§ 29 Notbestellung durch das Amtsgericht

Soweit die erforderlichen Mitglieder des Vorstands fehlen, sind sie in dringenden Fallen fur die Zeit
bis zur Behebung des Mangels auf Antrag eines Beteiligten von dem Amtsgericht zu bestellen, das
fur den Bezirk, in dem der Verein seinen Sitz hat, das Vereinsregister fihrt.

8§ 30 Besondere Vertreter

Durch die Satzung kann bestimmt werden, dass neben dem Vorstand fir gewisse Geschéfte
besondere Vertreter zu bestellen sind. Die Vertretungsmacht eines solchen Vertreters erstreckt
sich im Zweifel auf alle Rechtsgeschafte, die der ihm zugewiesene Geschéftskreis gewodhnlich mit
sich bringt.

§ 31 Haftung des Vereins fur Organe

Der Verein ist fir den Schaden verantwortlich, den der Vorstand, ein Mitglied des Vorstands oder
ein anderer verfassungsmaRig berufener Vertreter durch eine in Ausfihrung der ihm zustehenden
Verrichtungen gegangene, zum Schadenersatz verpflichtende Handlungen einem Dritten zufiigt.

8§ 32 Mitgliederversammlung; Beschlussfassung

(1) Die Angelegenheiten des Vereins werden, soweit sie nicht von dem Vorstand oder einem
anderen Vereinsorgan zu besorgen sind, durch Beschlussfassung in einer Versammlung der Mit-
glieder geordnet. Zur Giltigkeit des Beschlusses ist erforderlich, dass der Gegenstand bei der Be-
rufung bezeichnet wird. Bei der Beschlussfassung entscheidet die Mehrheit der erschienenen Mit-
glieder.
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(2) Auch ohne Versammlung der Mitglieder ist ein Beschluss giiltig, wenn alle Mitglieder ihre
Zustimmung zu dem Beschluss schriftlich erklaren.

§ 33 Satzungsanderung

(1) Zu einem Beschluss, der eine Anderung der Satzung enthélt, ist eine Mehrheit von drei Vierteln
der erschienenen Mitglieder erforderlich. Zur Anderung des Zweckes des Vereins ist die
Zustimmung aller Mitglieder erforderlich; die Zustimmung der nicht erschienenen Mitglieder muss
schriftlich erfolgen.

(2) Beruht die Rechtsfahigkeit des Vereins auf Verleihung, so ist zu jeder Anderung der Satzung
staatliche Genehmigung oder, falls die Verleihung durch den Bundesrat erfolgt ist, die
Genehmigung des Bundesrates erforderlich.

8§ 34 Ausschluss vom Stimmrecht

Ein Mitglied ist nicht stimmberechtigt, wenn die Beschlussfassung die Vornahme eines
Rechtsgeschéfts mit ihm oder die Einleitung oder Erledigung eines Rechtsstreits zwischen ihm und
dem Verein betrifft.

8§ 35 Sonderrechte

Sonderrechte eines Mitglieds konnen nicht ohne dessen Zustimmung durch Beschluss der
Mitgliederversammlung beeintrachtigt werden.

§ 36 Berufung der Mitgliederversammlung

Die Mitgliederversammlung ist in den durch die Satzung bestimmten Fallen sowie dann zu berufen,
wenn das Interesse des Vereins es erfordert.

§ 38 Mitgliedschaft

Die Mitgliedschaft ist nicht UGbertragbar und nicht vererblich. Die Austbung der
Mitgliedschaftsrechte kann nicht einem anderen Uberlassen werden.

8 40 Nachgiebige Vorschriften

Die Vorschriften des § 27 Abs. 1, 3, des 8§ 28 Abs. 1 und der 88 32, 33, 38 finden insoweit keine
Anwendung, als die Satzung ein anderes bestimmt.

§ 276 Verantwortlichkeit des Schuldners

(1) Der Schuldner hat Vorsatz und Fahrlassigkeit zu vertreten, wenn eine strengere oder mildere
Haftung weder bestimmt noch aus dem sonstigen Inhalt des Schuldverhaltnisses, insbesondere
aus der Ubernahme einer Garantie oder eines Beschaffungsrisikos zu entnehmen ist. Die
Vorschriften der 8§ 827 und 828 finden entsprechende Anwendung.

(2) Fahrlassig handelt, wer die im Verkehr erforderliche Sorgfalt au3er Acht Iasst.
(3) Die Haftung wegen Vorsatzes kann dem Schuldner nicht im Voraus erlassen werden.

§ 277 Sorgfalt in eigenen Angelegenheiten

Wer nur fur diejenige Sorgfalt einzustehen hat, welche er in eigenen Angelegenheiten
anzuwenden pflegt, ist von der Haftung wegen grober Fahrlassigkeit nicht befreit.
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§ 278 Verantwortlichkeit des Schuldners fir Dritte

Der Schuldner hat ein Verschulden seines gesetzlichen Vertreters und der Personen, deren er sich
zur Erfullung seiner Verbindlichkeiten bedient, in gleichem Umfang zu vertreten wie eigenes
Verschulden. Die Vorschrift des 8 276 Abs. 3 findet keine Anwendung.

§ 664 Unubertragbarkeit; Haftung fur Gehilfen

(1) Der Beauftragte darf im Zweifel die Ausfiihrung des Auftrags nicht einem Dritten Gbertragen. Ist
die Ubertragung gestattet, so hat er nur ein ihm bei der Ubertragung zur Last fallendes
Verschulden zu vertreten. Fir das Verschulden eines Gehilfen ist er nach § 278 verantwortlich.

(2) Der Anspruch auf Ausfilhrung des Auftrags ist im Zweifel nicht Gbertragbar.

§ 665 Abweichung von Weisungen

Der Beauftragte ist berechtigt, von den Weisungen des Auftraggebers abzuweichen, wenn er den
Umstanden nach annehmen darf, dass der Auftraggeber bei Kenntnis der Sachlage die
Abweichung billigen wiirde. Der Beauftragte hat vor der Abweichung dem Auftraggeber Anzeige zu
machen und dessen EntschlieBung abzuwarten, wenn nicht mit dem Aufschub Gefahr verbunden
ist.

8§ 666 Auskunfts- und Rechenschaftspflicht

Der Beauftragte ist verpflichtet, dem Auftraggeber die erforderlichen Nachrichten zu geben, auf
Verlangen Uber den Stand des Geschafts Auskunft zu erteilen und nach der Ausfihrung des
Auftrags Rechenschaft abzulegen.

§ 667 Herausgabepflicht

Der Beauftragte ist verpflichtet, dem Auftraggeber alles, was er zur Ausfiihrung des Auftrags erhalt
und was er aus der Geschaftsbesorgung erlangt, herauszugeben.

§ 668 Verzinsung des verwendeten Geldes

Verwendet der Beauftragte Geld fir sich, das er dem Auftraggeber herauszugeben oder fir ihn zu
verwenden hat, so ist er verpflichtet, es von der Zeit der Verwendung an zu verzinsen.

§ 669 Vorschusspflicht

Fur die zur Ausflihrung des Auftrags erforderlichen Aufwendungen hat der Auftraggeber dem
Beauftragten auf Verlangen Vorschuss zu leisten.

8§ 670 Ersatz von Aufwendungen

Macht der Beauftragte zum Zwecke der Ausfilhrung des Auftrags Aufwendungen, die er den
Umstanden nach fur erforderlich halten darf, so ist der Auftraggeber zum Ersatz verpflichtet.

§ 826 Sittenwidrige vorsatzliche Schadigung

Wer in einer gegen die guten Sitten verstolRenden Weise einem anderen vorsatzlich Schaden
zufugt, ist dem anderen zum Ersatz des Schadens verpflichtet.
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§ 831 Haftung fur den Verrichtungsgehilfen

(1) Wer einen anderen zu einer Verrichtung bestellt, ist zum Ersatz des Schadens verpflichtet, den
der andere in Ausflihrung der Verrichtung einem Dritten widerrechtlich zufligt. Die Ersatzpflicht tritt
nicht ein, wenn der Geschéaftsherr bei der Auswahl der bestellten Person und, sofern er
Vorrichtungen oder Geratschaften zu beschaffen oder die Ausfihrung der Verrichtung zu leiten
hat, bei der Beschaffung oder der Leitung die im Verkehr erforderliche Sorgfalt beobachtet oder
wenn der Schaden auch bei Anwendung dieser Sorgfalt entstanden sein wirde.

(2) Die gleiche Verantwortlichkeit trifft denjenigen, welcher flr den Geschaftsherrn die Besorgung
eines der im Absatz 1 Satz 2 bezeichneten Geschafte durch Vertrag tbernimmt.

§ 832 Haftung des Aufsichtspflichtigen

(1) Wer kraft Gesetzes zur Fuhrung der Aufsicht Uber eine Person verpflichtet ist, die wegen
Minderjahrigkeit oder wegen ihres geistigen oder kérperlichen Zustands der Beaufsichtigung be-
darf, ist zum Ersatz des Schadens verpflichtet, den diese Person einem Dritten widerrechtlich zu-
fugt. Die Ersatzpflicht tritt nicht ein, wenn er seiner Aufsichtspflicht gentigt oder wenn der Schaden
auch bei gehdriger Aufsichtsflihrung entstanden sein wirde.

(2) Die gleiche Verantwortlichkeit trifft denjenigen, welcher die Fiihrung der Aufsicht durch Vertrag
tbernimmt.

6.6.2 Handelsgesetzbuch (HGB)

§ 238 Buchfuhrungspflicht

(1) Jeder Kaufmann ist verpflichtet, Biicher zu fihren und in diesen seine Handelsgeschéfte und
die Lage seines Vermdgens nach den Grundsatzen ordn  ungsmafiger Buchfiihrung
ersichtlich zu machen. Die Buchfilhrung muss so besc haffen sein, dass sie einem
sachverstandigen Dritten innerhalb angemessener Zei t einen Uberblick (iber die
Geschéftsvorfélle und Uber die Lage des Unternehmen s vermitteln kann. Die
Geschaéftsvorfalle mussen sich in ihrer Entstehung u nd Abwicklung verfolgen lassen.

(2) Der Kaufmann ist verpflichtet, eine mit der Urschrift Ubereinstimmende Wiedergabe der
abgesandten Handelsbriefe (Kopie, Abdruck, Abschrift oder sonstige Wiedergabe des Wortlauts
auf einem Schrift-, Bild- oder anderen Datentrager) zurlickzubehalten.

§ 239 Fuhrung der Handelsbticher

(1) Bei der Fuhrung der Handelsbiicher und bei den sonst erforderlichen Aufzeichnungen hat sich
der Kaufmann einer lebenden Sprache zu bedienen. Werden Abklirzungen, Ziffern, Buchstaben
oder Symbole verwendet, muss im Einzelfall deren Be  deutung eindeutig festliegen

(2) Die Eintragungen in Bichern und die sonst erforderl ichen Aufzeichnungen miissen
vollstandig, richtig, zeitgerecht und geordnet vorg enommen werden.

(3) Eine Eintragung oder eine Aufzeichnung darf nicht in einer Weise verandert werden, dass der
urspringliche Inhalt nicht mehr feststellbar ist . Auch solche Veranderungen durfen nicht
vorgenommen werden, deren Beschaffenheit es ungewiss lasst, ob sie urspriinglich oder erst
spater gemacht worden sind.

(4) Die Handelsbicher und die sonst erforderlichen Aufzeichnungen kénnen auch in der
geordneten Ablage von Belegen bestehen oder auf Datentrdgern gefuhrt werden, soweit diese
Formen der Buchfiihrung einschlie3lich des dabei angewandten Verfahrens den Grundsatzen
ordnungsmaéRiger Buchfihrung entsprechen. Bei der Fiuhrung der Handelsbiicher und der sonst
erforderlichen Aufzeichnungen auf Datentrédgern muss insbesondere sicher gestellt sein, dass die
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Daten wahrend der Dauer der Aufbewahrungsfrist verf  Ugbar sind und jederzeit innerhalb
angemessener Frist lesbar gemacht werden kénnen . Absétze 1 bis 3 gelten sinngemal.

§ 242 Pflicht zur Aufstellung

(1) Der Kaufmann hat zu Beginn seines Handelsgewerbes und fir den Schluss eines jeden
Geschéftsjahrs einen das Verhéltnis seines Vermdgens und seiner Schulden darstellenden
Abschluss (Erdffnungsbilanz, Bilanz) aufzustellen. Auf die Erdffnungsbilanz sind die fir den
Jahresabschluss geltenden Vorschriften entsprechend anzuwenden, soweit sie sich auf die Bilanz

%Ziﬁhﬁﬁt fur den Schluss eines jeden Geschaftsjahrs eine Gegenuberstellung der Aufwendungen
und Ertréage des Geschaftsjahrs (Gewinn- und Verlustrechnung) aufzustellen.

(3) Die Bilanz und die Gewinn- und Verlustrechnung bilden den Jahresabschluss.

§ 243 Aufstellungsgrundsatz

(1) Der Jahresabschluss ist nach den Grundsatzen ordnungsmaRiger Buchfihrung
aufzustellen.

(2) Er muss klar und tbersichtlich  sein.

(3) Der Jahresabschluss ist innerhalb der einem ordnungsmaRigen Geschéaftsgang
entsprechenden Zeit aufzustellen.

§ 244 Sprache, Wahrungseinheit
Der Jahresabschluss ist in deutscher Sprache und in Euro  aufzustellen.

§ 246 Vollstandigkeit, Verrechnungsverbot

(1) Der Jahresabschluss hat samtliche Vermdégensgegenstande, Schulden, Rechnungs-
abgrenzungsposten, Aufwendungen und Ertrdge zu enthalten, soweit gesetzlich nichts anderes
bestimmt ist. Vermdgensgegenstande, die unter Eigentumsvorbehalt erworben oder an Dritte fur
eigene oder fremde Verbindlichkeiten verpfandet oder in anderer Weise als Sicherheit Ubertragen
worden sind, sind in die Bilanz des Sicherungsgebers aufzunehmen. In die Bilanz des
Sicherungsnehmers sind sie nur aufzunehmen, wenn es sich um Bareinlagen handelt.

(2) Posten der Aktivseite durfen nicht mit Posten der Passivseite, Aufwendungen nicht mit
Ertragen, Grundstiicksrechte nicht mit Grundstiickslasten verrechnet werden.

§ 317 Gegenstand und Umfang der Prifung

(1) In die Prifung des Jahresabschlusses ist die Buchfiihrung einzubeziehen. Die Prifung des
Jahresabschlusses und des Konzernabschlusses hat sich darauf zu erstrecken, ob die
gesetzlichen Vorschriften und sie erganzende Bestimmungen des Gesellschaftsvertrages oder der
Satzung beachtet worden sind. Die Prifung ist so anzulegen, dass Unrichtigkeiten und Verstdl3e
gegen die in Satz 2 aufgefihrten Bestimmungen, die sich auf :die Darstellung des sich nach § 264
Abs. 2 ergebenden Bildes der Vermdgens-, Finanz und Ertragslage des Unternehmens wesentlich
auswirken, bei gewissenhafter Berufsaustibung erkannt werden.
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6.7 Begriffe

6.7.1 Fahrlassigkeit

Nach § 276 Abs. 2 BGB ist Fahrlassigkeit das Aul3er-Acht-Lassen "der im Verkehr erforderlichen
Sorgfalt". Die Fahrlassigkeit grenzt sich vom "Vorsatz" dadurch ab, dass das Ergebnis der
Handlung nicht beabsichtigt ist. Damit Fahrlassigkeit Uberhaupt vorliegen kann, bedarf es der
Vermeidbarkeit, der Voraussehbarkeit des rechts- beziehungsweise pflichtwidrigen Handelns und
der daraus folgenden Resultate. Dariiber hinaus muss ein alternatives Verhalten in der jeweiligen
Situation zumutbar sein.

Der Fahrlassigkeitsmal3stab ist die objektive erforderliche Sorgfalt , nicht die Ubliche Sorgfalt.
Wer am Rechtsverkehr teilnimmt, muss sich darauf verlassen konnen, dass die andere
Teilnehmerin oder der andere Teilnehmer mit der fiir seine Tatigkeit erforderlichen Sorgfalt agiert.
Kann der andere Rechtsverkehrsteilnehmende dies aus Alters-, Krankheits- oder Wissensdefizit-
grinden etc. nicht, verletzt er die erforderliche Sorgfalt.

Grobe und einfache Fahrlassigkeit
Das Zivilrecht unterscheidet zwei Arten der Fahrlassigkeit.

Grobe Fahrlassigkeit liegt vor, wenn die erforderliche Sorgfalt im besonderen Maf3e nicht beachtet
wurde.

Die einfache Fahrlassigkeit liegt vor, wenn die erforderliche Sorgfalt nicht beachtet werden konnte
bzw. nicht mit absichtlicher Unachtsamkeit beachtet wurde. Eine grobe Sorgfaltspflichtverletzung
wird angenommen, wenn die Anforderungen an die Sorgfalt jedem anderen in der Situation des
Betroffenen ohne weiteres aufgefallen wéren.

Bewusste und unbewusste Fahrlassigkeit
Strafrechtlich wird zwischen bewusster und unbewusster Fahrlassigkeit unterschieden.

Bei der bewussten Fahrlassigkeit rechnet der Handelnde mit dem mdglichen Eintritt, vertraut aber
pflichtwidrig und vorwerfbar darauf, dass der Schaden nicht eintreten wird. Der Handelnde darf den
Erfolg aber nicht billigend in Kauf genommen haben, sonst liegt bedingter Vorsatz vor.

Die unbewusste Fahrlassigkeit ist dadurch gekennzeichnet, dass der Handelnde den Erfolg nicht
voraussieht, aber ihn doch bei der im Verkehr erforderlichen und ihm zumutbaren Sorgfalt hatte
voraussehen und verhindern kdnnen.

Leichtfertigkeit

Die Leichtfertigkeit entspricht dem Begriff der groben Fahrlassigkeit des BGB, es wird dabei jedoch
auf die persotnlichen Fahigkeiten des Taters abgestellt. Die Leichtfertigkeit stellt somit eine
Steigerung der Fahrlassigkeit dar.

6.7.2 Vorsatz

Ein Vorsatz ist die konkrete Absicht, eine Handlung auszufuhren.

Das Vorliegen von Vorsatz bei Verwirklichung einer Handlung ist in der Regel ausschlaggebend
fur die Rechtsfolgen die den Téater treffen.

Vorsatz ist das Wissen und Wollen der Tatbestandsverwirklichung im Bewusstsein der
Rechtswidrigkeit. Die vorsatzliche Handlung kann eine verscharfte Haftung ausldsen
(beispielsweise § 826 BGB).
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6.7.3 Buchfihrung

Buchfuhrung bezeichnet die in Zahlenwerten vorgenommene planméaRige, lickenlose, zeitliche
und sachlich geordnete Aufzeichnung aller Geschéftsvorfélle in einer Unternehmung auf Grund
von Belegen. Sie ist das zahlenmalige Spiegelbild einer Unternehmung und wichtige
Informationsquelle fir den Unternehmer und dient aulerdem dazu, den gesetzlich fixierten
Informationsanforderungen von Behérden nachzukommen

Ein Geschéaftsvorfall oder Geschéftsfall ist ein Ereignis im Geschéaftsprozess, das in der
Buchhaltung erfasst werden muss, weil es finanzielle Auswirkungen auf das Unternehmen hat.
Damit ein Geschaftsvorfall gebucht werden darf, muss er durch einen Beleg dokumentiert sein,
entsprechend dem Prinzip: "Keine Buchung ohne Beleg. "

Grundsatze ordnungsmaliger Buchfiihrung (GOB)

Diese Grundsétze sind in verschiedenen gesetzlichen Vorschriften enthalten, ergeben sich aber
insgesamt aus der bewéhrten kaufmannischen Praxis. Sie lassen sich in den zwei Grundprinzipien
Wahrheit“ und ,Klarheit" zusammenfassen.

« Wabhrheit in der Buchfliihrung bedeutet, dass alles so gebucht werden muss, wie es wirklich
vorgefallen ist. Scheinbuchungen Uber Vorgéange, die nicht tatsachlich stattgefunden haben,
sind verbotene Falschungen.

- Klarheit bedeutet, dass alles tibersichtlich, eindeutig, lesbar, nachvollziehbar und geschutzt vor
Falschungen sein muss.

Belegpflicht

Eine sich aus der Forderung nach Wahrheit und Klarheit zwingend ableitende Regel lautet, dass
keine Buchung erfolgen darf, ohne dass ein Beleg vorliegt. Wenn der Beleg nicht aus dem
Geschaéftsvorfall direkt entsteht (zum Beispiel Eingangsrechnung, Quittung), ist ein Eigenbeleg
anzufertigen (Kopie der Ausgangsrechnung, ..., ....). Bei der Anfertigung von Eigenbelegen ist von
vornherein zu bedenken, dass sie jeder Prifung standhalten missen, besonders auch vor dem
Finanzamt. FUr Buchfliihrungsunterlagen bestehen Aufbewahrungspflichten (in der Regel 10
Jahre).

Organisationsgrundsatze

Jeder Geschaftsvorfall ist in einem Beleg zu erfassen.
- Die Belege sind zeitnah zu erfassen.
- Die Geschéftsvorfalle sind zu systematisieren.

Buchungsgrundsatze
Die Buchungen und Aufzeichnungen missen
- vollstandig,
- richtig,
» zeitgerecht,
» geordnet und
« verstéandlich sein.

Elektronische Dokumente missen nach den Grundsatzen ordnungsmalliger DV-gestitzter
Buchfuhrungssysteme behandelt und archiviert werden.
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6.8 Auszlge aus bestehenden Satzungen

Auszug 1
§ 6 Vorstand

Dem Vorstand steht die Leitung des Vereins und die Entscheidung in allen
Vereinsangelegenheiten zu.

Der Kassenwart hat die Besorgung der Geldgeschéafte und die Verwaltung des Vereinsvermdgens
zu erledigen. Er hat die Mitgliedsbeitrdge sowie andere Aul3enstande einzuziehen, die Zahlungen
zu erwirken und Buch Uber Einnahmen und Ausgaben zu fiihren. Er hat der ordentlichen
Mitgliederversammlung eine Jahresrechnung vorzulegen.

Kommentar:
F=) in allen Vereinsangelegenheiten ......... (kann ja wohl nicht sein)

b) Die Jahresrechnung ist ggf. auch bei einer auf3erordentlichen Mitgliederversammlung
vorzulegen. (mdglichst nur den Begriff "Mitgliederversammlung verwenden)

c) Die Aufgaben des Kassenwarts sind grundsatzlich beschrieben.

Auszug 2
§ 8 Kassenpriifung

Die Mitgliederversammlung wahlt fir die Dauer von 2 Jahren zwei Personen zur Kassenprifung.
Diese durfen nicht Mitglied des Vorstandes sein. Wiederwahl ist zulassig.

Die Kassenprifer haben die Kasse des Vereins einschlie3lich der Bicher und Belege mindestens
einmal im Geschéftsjahr sachlich und rechnerisch zu prifen. Sie erstatten der
Mitgliederversammlung einen Prifungsbericht und beantragen bei ordnungsgeméaRer Fihrung der
Kassengeschafte die Entlastung der Kassenwartin oder des Kassenwartes und der Ubrigen
Vorstandsmitglieder.

Kommentar:

a) Aussagen zu den Kassenprifern und deren Aufgaben getroffen.

b) Klare Aussage hinsichtlich der Wiederwahl von Kassenprufern getroffen.
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Auszug 3
§ 7 Kassenpriifung

Die satzungsgeméRe Verwendung der Mitgliedsbeitrage sowie der sonstigen Einnahmen des
Vereins wird einmal im Jahr im Rahmen einer ordentlichen Kassenprifung geprift. Die
Kassenprufung erfolgt durch die von der ordentlichen Mitgliederversammlung gewahlten

KRsseyékdbrifer haben der auf die ordentliche Kassenprifung folgenden ordentlichen
Mitgliederversammlung Bericht zu erstatten.

Eine ordentliche Kassenprifung erfolgt, wenn eine solche von mindestens 10 Prozent der
Mitglieder schriftlich gegentiber dem Vorstand beantragt wird. Die Kassenprifer haben der auf die
aulRerordentliche Kassenprifung folgenden Mitgliederversammlung Bericht zu erstatten.

Kommentar:
a) Absatz 3 muss richtig hei3en: "Eine aul3erordentliche Kassenprifung ..........

b) Absatz 1 begrenzt die Aufgaben der Kassenprifer auf die Verwendungsprifung von
Mitgliedsbeitrégen und sonstigen Einnahmen.

¢) Gutist die Bestimmung zur Durchfiihrung einer auRerordentlichen Kassenprifung.

Auszug 4
§ 10 Kassenpriifung

Die Kassenpriifung und die Vermdgensverhéltnisse des Vereins sind nach Ablauf eines jeden
Geschéftsjahres von zwei von der Mitgliederversammlung zu wéahlenden Rechnungsprifern zu
prifen.

Die Prifung hat so rechtzeitig stattzufinden, dass in der ordentlichen Mitgliederversammlung ein
mindlicher Bericht Uber die Vermdgensverhéltnisse des Vereins erstattet werden kann.

Die Rechnungsprifer missen die Fahigkeit besitzen, eine Buchprifung ordnungsgemaf
durchfihren zu kénnen.

Die Rechnungsprifer kbnnen jederzeit Einsicht in die Vermdgensverhaltnisse des Vereins nehmen
und dirfen nicht dem Vorstand angehdren. Der Bericht der Rechnungsprifer ist schriftlich
niederzulegen.

Kommentar:

a) Im ersten Satz muss es richtig hei3en: "Die Kassenfuhrung und die .......
b) Verwendung des Begriffs "Rechnungsprifer".

¢) Aussage uber die Qualitat der Rechnungsprufer.

d) Aussagen zum Bericht: mindlich bei der Mitgliederversammlung, aber schriftlich niederzulegen.
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6.9 Vorschlage fir Satzungsinhalte

Vorschlag 1
8 xx Haushaltsprifungsausschuss

(1) Die Mitgliederversammlung wahlt fur die Dauer von xx Jahren einen aus xx Personen
bestehenden Haushaltsprifungsausschuss, Die (x-malige) Wiederwahl ist zulassig.

(2) Aufgabe des Haushaltsprifungsausschusses ist die Prifung der ordnungsmagigen
Wahrnehmung der Geschéfte durch den Vorstand, insbesondere die Richtigkeit der Haushalts-
und Finanzabwicklung. Im Rahmen dieser Aufgabenstellung fiihrt er seine Arbeiten selbstandig,
weisungsfrei und eigenverantwortlich durch. IThm sind alle fiur seine Aufgaben erforderlichen
Auskiinfte zu erteilen. Einsicht in die Akten ist zu gewéhren.

(3) Die Priufungsergebnisse sowie daraus resultierende Empfehlungen werden der
Mitgliederversammlung, dem erweiterten Vorstand und dem Vorstand des Vereins vorgelegt.

(4) Die Rechte und Pflichten der internen Revision bleiben von diesen Regelungen unberihrt,
jedoch ist der Haushaltsprifungsausschuss berechtigt, in die Tatigkeiten der internen Revision
Einsicht zu nehmen.

Anmerkung:

Absatz 4 ist geeignet fur Vereine (z.B. Verbénde) mit hauptamtlicher Revision und ehrenamtlichen
Prifern.

Vorschlag 2

Aus der "Geschaftsanweisung fir Kassenprifer" kdnnen Textteile GUbernommen werden.
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6.10 Vordrucke, Muster

Seite
PrafungsbheriCht oo 2
Geschaftsanweisung flr Kassenprifer ..o 4
Vordruck PrifungsSplanung .....ooooiiiiiiis e 6
Arbeitsbogen zur Kassenprifung .........ccccceeies i 8
Inhaltsverzeichnis Prifungsordner ..o oo 9
Checkliste / Leitfaden fur die Kassenprifung .....  .cooiiiiiiiieiiinieeiiineeees 10
VollstandigkeitSerkIarung ......coooviiiiiii e 14
Kassenbestandsaufnahme ...........coooiiiiiin i 16

(Alle Vordrucke kénnen als WORD-, EXCEL- und PDF-Da tei zur Verflgung gestellt werden.)
Quelle: "Die Kassenprifung im Verein" (Verlag der Praxis-Gesellschaft fir Weiterbildung

im Vereins- und Kommunalrecht mbH, Bezug tber www.Marktplatz-Verein.de;
www.Vereinsbuchladen.de).
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Prifungsbericht (Textbausteine)

Auftrag

Die Kassenprifer (Vorname Name), (Vorname Name) und (Vorname Name) wurden durch die
ordentliche / aul3erordentliche Mitgliederversammlung am TT.MM.JJJJ gewahlt.

Der Prufungsauftrag ergibt sich durch

- Beschluss der Mitgliederversammlung (Protokollauszug anbei),

- die Finanzordnung des Vereins,

- die Prufungsordnung des Vereins.

Geprift wurde(N) ......oooveeiiiiiiiiee e

Die Prifung fand am TT.MM.JJJJ in der Wohnung des Kassenwartes / in der Geschéftsstelle des
Vereins statt.

Der Prufung wohnten bei: ...........ccccccvvvvnnnnnnnn.

Auskiinfte wurden bereitwillig von den Anwesenden gegeben.

Die gewilinschten Auskiinfte wurden nur teilweise gegeben.

Grundlagen

Kontoausziige aller gefiihrten Konten

Belege des Priifungszeitraums, die wie folgt geordnet waren (Vorschlage):
- nach Haushaltsstellen mit Trennblattern,

- hach aufsteigender Belegnummer,

- hach Buchungsdatum,

- hach Belegdatum.

Die Belege waren mit den jeweiligen Antragen und Beschlissen komplettiert.

Die Belegordner waren ordnungsgemaf beschriftet.

Die Belege waren ordnungsgemald kontiert (Kontonummer mit jeweiligem Betrag).

Alle mdglichen Ausdrucke aus dem Finanzbuchhaltungsprogramm lagen vor.

Alle Gegenstande mit einem Einzel-Anschaffungswert ab 800,00 DM / 410,00 Euro waren
ordnungsgemal inventarisiert.

Anl

agevermogen

Das Anlagevermdgen des Vereins betrug am / per TT.MM.JJJJ xxx.xxx,Xx Euro und wurde durch eine
Bestandsaufnahme nachgewiesen. Der Nachweis stimmt mit dem Anlagespiegel und mit den Konten der
Buchfiihrung Gberein.

Umlaufvermdgen

Die Bar-Kasse wurde aufgenommen und ergab einen Bestand von xx.xxx,xx Euro, der mit der
Buchfiihrung Gberein stimmt.

Die Bar-Belege wurden in (Anzahl) Stichproben geprift. Es ergaben sich folgende / keine
Beanstandungen.

Der Verein unterhalt folgende Giro- und Sparkonten:

Kreissparkasse xxxxxxxxx, Girokonto Nr. XxXxXxxXxxxxx mit xx.xxx.xx Euro Guthaben / Schuldsaldo,
Kreissparkasse xxxxxxxxx, Geldmarktkonto Nr. XxXxxxXxxxxx mit Xx.xxx,xx Euro Guthaben,
VOIKShank XXXXXXX, .eeeeeeeeereeinaunnnnnn

Postbank xxxxxxxxx, Girokonto ....................

Die Salden stimmen mit der Buchfiihrung tiberein.

Die Belege wurden in Stichproben / vollstandig geprift. Es ergaben sich keine / folgende
Beanstandungen:

Forderungen:

Entsprechend einer Aufstellung hatte der Verein am 31.12.JJJJ Forderungen in H6he von Xx.Xxx,XX
Euro. Es handelt sich insgesamt um (Anzahl) Schuldner.
Es konnte glaubhaft gemacht werden, dass die Forderungen realisierbar sind.

Bis zur Prifung waren Forderungen in Hohe von xx.xxx,xx Euro bereits beglichen.

LandesSport Bund Niedersachsen e.V. Seite 2

Baustein 4: Kassenpriufung im Verein Februar 2008




Qualifix Themenfeld: Finanzen und Steuern \

4 Lehrgangsmaterialien fur Teilnehmerinnen und Teilne hmer

Verbindlichkeiten

Nach einer vorgelegten Ubersicht hat der Verein Verbindlichkeiten in Hohe von xx.xxx.xx Euro. Diese
Kreditaufnahmen resultieren aus Vorjahren / den Jahren JJJJ, JJJJ. Die vereinbarten Tilgungen erfolgen
ordnungsgemaR. Es wurde fir das Priufungsjahr nicht erneut geprift, ob seinerzeit ordnungsgemaile
Beschlisse gefasst wurden.

Einnahmen

Die Einnahmen wurden durch Vergleich mit dem Vorjahr und in Stichproben aus der Anspruchs-
grundlage geprift. Nach unseren Feststellungen sind die Einnahmen des Vereins vollstandig in die
Buchfiihrung eingeflossen und auch unter steuerlichen Gesichtspunkten ordnungsgeman gebucht.

i

tgliedsbeitrage

Die Prufung der Mitgliedsbeitrdge erfolgte anhand der Mitgliederliste vom TT.MM.JJJJ. Nach einer
vorgelegten Aufstellung sind insgesamt (Anzahl) Mitglieder mit insgesamt xx.xxx,xx Euro im Verzug. In
(Anzahl) Stichproben wurde geprift, ob die Mitgliedsbeitrdge ordnungsgemal entrichtet wurden. Es
ergaben sich keine Beanstandungen.

Dem Vorstand wird empfohlen, die Mitgliederversammlung beschlieen zu lassen, was mit Mitgliedern
geschehen soll, die mit ihren Beitragen Uber langere Zeit im Rickstand sind.

Ausgaben

Die Ausgaben haben wir in Stichproben gepruft. Fir alle gepriften Ausgaben, die sich nicht
notwendigerweise aus dem laufenden Geschéftsbetrieb ergaben, lagen satzungsmafige Beschliisse
vor. Die Ausgaben erfolgten nach unseren Feststellungen nach dem Grundsatz der Wirtschaftlichkeit
und entsprechend dem satzungsgemal festgelegten Vereinszweck.

Buchfihrung

Die Buchfiihrung wird mit einem gepriiften Finanzbuchhaltungsprogramm abgewickelt.

Der Kontenplan wurde selbst nach den Gegebenheiten entwickelt.

Als Kontenplan wurde der DSB-Kontenplan verwendet.

Als Kontenplan wurde der DATEV-Kontenplan fir Vereine verwendet.

Alle Konten der Buchfiihrung sind in den Jahresabschluss eingeflossen. Neben der Vereinsbuchfiihrung
existieren nach schriftlicher Erklarung des Kassenwarts keine weiteren Schulden oder Vermdégen des
Vereins. Die Belege der Buchfuhrung werden ubersichtlich aufbewahrt. Die Prufung der Buchfihrung
ergab keine Beanstandungen.

Jahresbericht

Der Jahresbericht des Vorstands gibt die finanzielle Situation des Vereins zutreffend wieder.

Entlastung

Die Buchfohrung und der Jahresabschluss entsprechen nach dem Ergebnis unserer pflichtgeméaflien
Prufung den Vorschriften der Vereinssatzung sowie den steuerlichen und sonstigen gesetzlichen
Vorschriften.

Wir danken dem Vorstand fur die geleistete ehrenamtliche Arbeit fur den Verein. Dem Kassenwart
sprechen wir ein Lob aus fur die Ubersichtliche und nachvollziehbare Buchfiihrung.

Wir empfehlen / beantragen, dem Vorstand die Entlastung zu erteilen.

Vereinsort, den TT.MM.JJJJ
Namen und Unterschriften der Priifer
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Geschaftsanweisung flr Kassenprifer (Muster, Textbausteine)

Das folgende Muster mit Textbausteinen fur eine Geschéaftsanweisung kann auch ganz oder teilweise fur
eine Finanzordnung innerhalb der Satzung oder fur andere Satzungsbestandteile verwendet werden.

Aufgaben und Zielsetzung

Aufgabe ist die Prufung auf formelle Richtigkeit und, soweit erforderlich oder vorgegeben, materielle
Beurteilung nachfolgender Geschéaftsbereiche und Sachverhalte:

e Beachtung von Gesetz, Satzung und Vereinsordnungen,

» Jahresabschluss mit Jahresbericht des Vorstands,

¢ Rechnungswesen mit Buchfiihrung und Statistik,

* Besonderheiten des Vereinssteuerrechts, insbesondere ihre Auswirkungen auf den gemeinnitzigen
Status des Vereins,

< Einhaltung von Kompetenzen und Vollmachten, soweit sie sich auf die vorgenannten Sachverhalte
beziehen,

* Vereinsorganisation, soweit sie sich auf die vorgenannten Geschéftsbereiche und Sachverhalte
bezieht.

Die aus der Prufungstétigkeit gewonnenen Erkenntnisse sind zur Information und Beratung zu nutzen.

Wahl der Kassenprifer

Die Kassenprifer werden fur (Anzahl) Jahre von der Mitgliederversammlung gewahlt. (Einmalige)
Wiederwabhl ist zuléassig. Sie unterstehen ausschlie3lich und unmittelbar der Mitgliederversammlung. Es
kénnen bis zu (Anzahl) Kassenprufer gewahlt werden. Die Amtsperioden sollten/kdnnen Uberlappend
sein. Zum Kassenprifer kann nur gewahlt werden, wer kein Amt im Vorstand oder einer Abteilung des
Vereins ausubt und nicht in einem Angestelltenverhaltnis zum Verein steht.

Mit der Kassenprifung kénnen auch Nichtmitglieder beauftragt werden, wenn die Satzung dieses nicht
ausdrucklich ausschlief3t.

Die Kassenprifer sollten entsprechende Sachkenntnisse besitzen oder von Berufs wegen die
Voraussetzungen mitbringen, die Finanzverwaltung zu Uberprifen. Sie iben ihr Amt ehrenamtlich aus.

Bei Riicktritt eines Kassenprufers wahrend der Wahlperiode haben die verbleibenden Priifer die Prifung
weiter zu flhren. Bei der nachsten Mitgliederversammliung ist eine Erganzungswahl durchzufihren.
Stehen durch Ricktritt oder andere Umstéande keine Kassenprufer mehr zur Verfligung, liegt es im
Ermessen des Vorstands, eine aufRerordentliche Mitgliederversammlung zur Wahl der Kassenprufer
einzuberufen oder durch Vorstandsbeschluss Kassenprifer kommissarisch zu benennen. Diese missen
durch die Mitgliederversammlung nachtréglich bestétigt werden, anderenfalls ist die Kassenprifung zu
wiederholen.

Stellung der Kassenpriifer

Die Kassenpriifer sind der Mitgliederversammlung unterstellt und nur dieser verantwortlich. Die
Kassenprufer haben das Recht, alle Beschliisse der Organe und alle sonstigen Unterlagen, die sie zur
Erfullung ihrer Prufungstatigkeit bendtigen, einzusehen. Bei ernsthafter Behinderung ihrer Tatigkeit
kénnen sie die Prifung abbrechen.

Die Kassenprifer sind zur Verschwiegenheit verpflichtet. Die Ergebnisse ihrer Prifungstatigkeit dirfen
sie nur dem Vorstand (i.d.R. in der Schlussbesprechung) oder der Mitgliederversammlung als Organ
(das bedeutet: In der Versammlung selbst) mitteilen. Einzelnen Vereinsmitgliedern darf auRerhalb der
Mitgliederversammlung keine Auskunft gegeben werden.

Die Kassenprifer sind jeder fur sich fur ihre Prifungstéatigkeit in ihrem laut Plan zugeordneten
Prufungsfeldern verantwortlich. Der jeweils dienstélteste (danach: alteste) Priifer gilt als Prifungsleiter
und ist fur die Prifungsplanung verantwortlich.

Grundsatze der Kassenprifung

Die Prufung erfolgt im Rahmen des durch die Mitgliederversammlung vorgegebenen Prifungsauftrags.
Soweit keine besonderen Weisungen gegeben werden, ist ausschlie3lich diese Geschéftsanweisung
Prufungsgrundlage.
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Der leitende Kassenprifer verteilt in einem Prufungsplan die Prifungsaufgaben nach zeitlicher
Inanspruchnahme und fachlicher Vorbildung auf die Mitglieder des Prifungsteams.

Schwerpunkte, Reihenfolge und Methode der Prifung kénnen im jahrlichen Turnus wechseln. Es muss
sichergestellt sein, dass jedes Priffeld mindestens einmal in drei Jahren schwerpunktmafig geprift wird.
Die Prufungen haben immer formell und so weit erforderlich auch materiell zu erfolgen.

Die Prufungshandlungen sind nur so weit auszudehnen, wie es zur Erreichung eines
Prufungsergebnisses notwendig ist. Nur wenn dieses auf Grund von Feststellungen und Beobachtungen
begriindet notwendig ist, muss eine Prifungshandlung liickenlos durchgefiihrt werden.

Der Vereinsorgane sind verpflichtet, alles zu tun, um den Kassenpriifern die Erfillung ihrer Pflichten zu
ermoglichen und zu erleichtern.

Durch die Tatigkeit der Kassenprifer ist eine Ubermafige zusatzliche zeitliche Beanspruchung der
Verantwortlichen des Vorstands zu vermeiden.

Ein Weisungsrecht gegeniliber dem Vorstand haben die Kassenprifer nicht.

Prufungsunterlagen

Nach Pruffeldern geordnet sind Gegenstand, Umfang, Methoden (z.B. Art der Stichprobe,
Plausibilitatsprifung), Dauer und Ergebnis der Prifungen schriftlich festzuhalten und entsprechend den
Fristen fUr die Buchfiihrung aufzubewahren.

Prufungsergebnisse
Die Prufungsergebnisse sind mit den Ressortverantwortlichen oder, falls eine Gesamtverantwortung des
Vorstands gegeben ist, mit dem gesamten Vorstand in einer Schlussbesprechung zu erértern.

Prufungsbericht

Der Mitgliederversammlung ist in einem Prifungsbericht ein zusammengefasstes Prifungsergebnis
mitzuteilen. Der Prufungsbericht muss schriftlich vorliegen und von allen Prifern unterzeichnet sein. Er
ist in der Mitgliederversammlung durch wortliches Verlesen vorzutragen. Bei Verhinderung der
Kassenprufer kann dieses auch durch einen beauftragen Dritten geschehen.

Auf Verlangen der Mehrheit der Mitgliederversammlung oder durch Beschluss des Vorstands kann der
schriftliche Prifungsbericht den Teilnehmenden der Mitgliederversammlung ausgehandigt werden.

Zum Prufungsbericht konnen auf Befragen der Versammlungsteilnehmer weitere Ausfiihrungen gemacht
werden.
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Prufer:
Prifungsgegenstand:
Handlung Umfang Methode Prifer-A |Prifer-B
Priiffeld formell/ | Stuck| Volumen| plau- stigv,:tss- Zufalls- | detek- Zeit Zeit
materiell | in % in % sibel wahl auswabhl | tivisch| in Min. in Min.
pro Prufer:
Gesamt-Min.:
Gesamt-Std.:

LandesSport Bund Niedersachsen e.V.

Seite 6

Baustein 4: Kassenpriufung im Verein

Februar 2008



Qualifix Themenfeld: Finanzen und Steuern \

4 Lehrgangsmaterialien fur Teilnehmerinnen und Teilne hmer

Prifungsplanung (Muster)

Prufer: Prafer-A, Prifer-B
Prifungsgegenstand: Jahresabschluss 2007
Handlung |Umfang Methode Rrifer-A Priufer-B
bewus-
Priiffeld formell/ | Stuck| Volumen | plau- | ste Aus-| Zufalls- | detek- Zeit Zeit
materiell in % in % sibel wahl | auswahl | tivisch | in Min. in Min.

JLagebericht f 100| 100 30 30

|Bestandskonten

Clubheim f 100| 100 X 30

Sportgerate fim 20 50 X X 30

IKredite f 100| 100 X 20

|ideeller Bereich

Ieitrage f 100| 100 X X 30

Spenden f 30 80 X 20

Zuschisse f/im 100| 100 X 10

|Personalkosten fim 50 50 X 30

\Verbandsabgaben f 100| 100 X 15

IAuslagen fim 20 30 X 30

Sonstige Kosten f 10 10 X 60

\Vermogensverwaltung

Geldanlagen fim 100| 100 X 15 15

Zinsertrage fim 100| 100 X

Zweckbetrieb

Startgelder fim 20 20 X X 30

Ubungsleiterentsch. fim 50 | 50 X 40

Sportbekleidung f 20 20 X 30

IAuslagenersatz fim 50 50 X 30

\Wirtsch. Geschaftsbetr.

IBandenwerbung f 10 30 X X 20

lAnzeigen f 10 30 X X 20

IBewirtung f 20 40 X X X 30

\Wareneinkauf fim 20 50 X X X 60

|Personalkosten fim 100| 100 X 30
pro Priifer: 145 175 0
Gesamt-Min.: 320
Gesamt-Std.: 5,33
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Arbeitsbogen  zur Kassenpriifung am:

Genaue Bezeichnung und Abgrenzung des Priiffelds:

Verantwortliche/r Priifer:

Art der Prifungshandlung:

Umfang:
- Posten = Prozent
- Volumen = Prozent

Prufungsmethode: (plausibel / bewusste Auswahl / Zufallsauswahl / detektivisch)

Bemerkungen:

Prufungsergebnis:

besprochen am: mit;

Unterschrift(en)

LandesSport Bund Niedersachsen e.V.
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Inhalt Prufungsordner (Muster)
1. Vereinsorganisation
1.1 Aufbauorganisation des Vereins
1.2 Satzung des Vereins
1.3 Vereinsordnungen
1.4 Finanzordnung
1.5 Geschéftsordnung der Kassenprifer
1.6 Prufungsauftrag durch Mitgliederversammlung
1.7 Kompetenzen und Vollmachten auf3erhalb des Vereins
1.8 Kompetenzen und Vollmachten innerhalb des Vereins
1.9 Checkliste/Leitfaden fiur die Priifung
2. Jahresabschluss
2.1 Jahresrechnung des Vorjahres
2.2 Haushaltsplan
3. Prufung
3.1 | Vordrucke (Muster)
Prufungsplanung
Arbeitsbogen
3.2 Prufungshandlung
Prifungsplanung
Arbeitsbogen
3.3 Protokolle
Protokoll der Prifung
Protokoll der Prifungsfeststellungen
Protokoll der Schlussbesprechung
3.4 | Prufungsbericht
detaillierter Bericht Gber
- Verlauf
- Ergebnis
sogenannter "Bestatigungsvermerk" mit
- Positivbefund tber
» GesetzmaRigkeit
- SatzungsmaRigkeit
» OrdnungsméaRigkeit der Rechnungslegung

Der Prufungsordner ist entweder im Besitz aller gewahlten Kassenprifer oder nur des "fihrenden" Kassen-
prufers. Am Ende des Mandats wird der Ordner an den/die Nachfolger mit dem aktuellen Inhalt weiter

gegeben.
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(Muster)

Checkliste / Leitfaden fur die Kassenprifung

Vorbemerkung:

Eine gesetzliche Grundlage (BGB) fur die Kassenpriifung bzw. fir das Amt des Kassenpriifers gibt es nicht.
Die rechtliche Grundlage fiir die Kassenprifung ergibt sich in der Regel aus der Vereinssatzung bzw.
Beschlissen der Mitgliederversammlung.

Die Kassenpriifer erstatten der Mitgliederversammlung Bericht. Dieser Prifbericht ist Grundlage fir die
Entlastung des Vorstands.

Generell gilt, dass dem Kassenprifer alle Unterlagen zur Verfiigung gestellt werden missen, die fur seinen
Prufauftrag erforderlich sind, und dass die zustandigen Personen (Vorstand, Kassenwart etc.) alle
notwendigen Ausklnfte erteilen miussen.

X | Sachverhalte Ja Te|.l- Nein | Kommentar
weise

Allgemeines

Wird die Kassenpriufung auch in unregelméatigen
Abstéanden durchgefiihrt?

Wann hat die letzte Kassenprifung statt gefunden?

Wurden die Beschlisse der Mitgliederversammlung
und des Vorstandes umgesetzt?

Sind die damit verbundenen finanziellen
Verpflichtungen eingehalten worden?

Wurde bei zustimmungspflichtigen Handlungen die
Zustimmung der verantwortlichen Gremien eingeholt?

Wurde ein bestehender Haushaltsplan eingehalten?

Wurden bei Anschaffungen Angebote eingeholt und
glinstige Angebote ausgewahlt?

[ o
000 o|0|0
000 o|0| 0

Liegen Entscheidungsgrundlagen vor, wenn nicht das
glnstigste Angebot ausgewahlt wurde?

Kontenplan

Welcher Kontenplan wird verwendet?
- DATEV-Kontenplan,

- DSB-Kontenplan,

- eigener Kontenplan.

0000
0000
0000

Sind alle bestehenden Konten in der Buchfiihrung
enthalten?

Kassenflihrung

Werden grundsatzlich alle Zahlungsvorgange uber
Bankkonten abgewickelt?

Besteht eine "Kassenordnung" fir die Bar-Kasse?

Sind die Bestimmungen der Kassenordnung noch
aktuell?

Gibt es fur die Verwahrung von fremden Geldern in
der Kasse eine entsprechende Regelung?

Gibt es Ubergaberegelungen und
Ubergabeaufstellungen bei Kassiererwechsel?

Wurden die Bestimmungen der Kassenordnung
eingehalten?

Sind die innere und aufRere Kassensicherheit
geregelt?

Werden Kassen- und Tresorschliissel sicher
aufbewahrt?

Werden die Sicherungsmalfinahmen regelmaRig
Uberprift?

0O 0|0 0|00 |0 D |OO0O
0o/ 0|0 0|00 |00 |0OO
0o 0|0 0|00 |00 |OO

Entspricht die Art und Anzahl der Bar-Kassen noch
den Vereinserfordernissen?
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Teil- .
X | Sachverhalte Ja weise Nein | Kommentar

Bestehen fiir einzelne Kassen interne
Sonderregelungen (Nebenkassen, Handkassen)?

Rechnen Nebenkassen in angemessenen
Zeitabstadnden mit der Hauptkasse ab?

Uberpriift der verantwortliche Kassenwart des
Vereins zwischendurch die Nebenkassen?

Wird zum Rechnungsabschlusstermin eine
Uberprifung des Kassenbestandes vorgenommen?

Ist die Kassenprifung mit einer Niederschrift bestatigt
und von Kassenfuhrer und Prifer unterschrieben?

0O 0|0 0|0)|O
00|00 |0)| DO
00|00 |0)| DO

Werden nur bestandige Schreibmaterialien
verwendet?

Ist sicher gestellt, dass Veranderungen und
Korrekturen urspringlicher Eintragungen nach-
vollziehbar sind und lesbar bleiben? (Keine
Radierungen, Uberkleben etc.)

O
O
O

Sind evtl. notwendige Korrekturen leserlich?

Sind freibleibende Seiten durchgestrichen?

Sind die Seiten im Kassenbuch fortlaufend
oder gibt es fehlende Seiten?

0 O00|oo
0 o00|D|o
0 00|D|o

Sind alle Belege Einnahmen, Ausgaben,
Umbuchungen) laufend/tagfertig gebucht?

Hat der Kassenfiihrer vor Beginn der Prifung das
Journal abgeschlossen und den Tagesabschluss
erstellt?

O
O
O

Ist der Kassenfuhrer wahrend der Prifung
anwesend?

Sind kassenfremde Personen wéhrend der Prifung
ausgeschlossen?

Hat der Kassenflhrer alle Kassenbestande (Noten
und Miinzen) vorgezahlt?

Wurden private Geldbetrage in der Kasse in der
Kasse gefunden/aufbewahrt?

Sind alle Ein- und Auszahlungen eingetragen?

Werden ungeklarte Uberschiisse sofort vereinnahmt?

Sind Fehlbetrage sofort durch den Kassenfluhrer
ersetzt und ist dieses durch einen Hinweis in der
Niederschrift gekennzeichnet?

Werden Differenzen aufgeklart und begriindet?

Entspricht der durchschnittliche Kassenbestand den
Erfordernissen?

Werden Kassenspitzen kritisch hinterfragt?

Sind fremde Gelder im Kassenbestand enthalten?

Stimmt der ermittelte Kassen-Istbestand stets mit
dem Kassen-Sollbestand Gberein?

o 0o0o0o0oC0 0o 000|000 | 0O
o000 00 0o 000|000
o000 00 0o 000|000

Sind alle kasseneigenen Gelder im
Bestandsnachweis eingetragen?

Buchfiihrung

Wird die Buchfiuihrung noch tber ein handschriftlich
gefihrtes Journal abgewickelt?

Wird die Buchfiihrung mittels EDV-Programm
abgewickelt?

Handelt es sich bei dem EDV-Programm um ein
gepruftes Programm nach OPDV?

Ist der Saldovor- und -Ubertrag immer nachgerechnet
und kontrolliert?

O0|0|0)| O
000 |0)| DO
00| 0 |0)| DO

Gibt es Belege fur alle Einnahmen und Ausgaben?
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Sind die Belege systematisch abgelegt? (z.B. in zeit-
licher Reihenfolge, nach Ifd. Nummer, nach Konto-
nummer)

O
O
O

Sind Zahlungen an Mitglieder zu Recht erfolgt?
Liegen hierfur Vertrage oder Beschliisse vor?

Wurden die Einnahmen und Ausgaben korrekt den
steuerlichen Bereichen zugeordnet?

Wurden Sachspenden besonders gekennzeichnet?

Gibt es "Nebenkassen", die in der Buchfuhrung nicht
enthalten sind?

Gibt es gegebenenfalls eine Vollstandigkeitserklarung
der Abteilungen mit eigener Kassenfilhrung?

Stimmen die Kassenbestande mit dem Kassenbuch
Uberein?

Sind die Buchungen nachvollziehbar?

OO0 0|0|0|00|D
OO0 0|00 |00 |DO
OO0 0|00 |00 |DO

Sind unnétige Ausgaben angefallen (z.B.
Saumnisgebihren etc.)?

Zahlungsverkehr

Wird der Zahlungsverkehr per Online-Banking

: a a a
abgewickelt?
Sind die Verfugungsberechtigungen der Bankkonten
a a a
entsprechend geregelt?
Mitgliedsbeitrdge, Umlagen etc.
Erfolgt der Beitragseinzug grundséatzlich Gber 0 o o
Einzugsermachtigung der Mitglieder und beleglos?
Sind entsprechend der Mitgliederliste die falligen
Mitgliedsbeitrage, Umlagen etc. eingezogen bzw. (| u u
eingezahlt
Spenden, Zuwendungen
Wurden Spenden separat (eigenes Konto) erfasst? a a a
Liegen Kopien der Zuwendungsbestétigungen vor? a a a
Sind die Zuwendungsbestéatigungen zusatzlich
: o a a a
listenmalig erfasst?
Stimmen die Betrage der Zuwendungsbestatigungen 0 Q Q
(Kopien, Liste) mit den gebuchten Betrédgen Uberein?
Ergibt sich aus den Zuwendungsunterlagen eine 0 Q Q
sachgemélie Mittelverwendung?
Liegen Verwendungsnachweise vor? a a a
Versicherungen
Gibt es eine Kassenversicherung? a a a
Gibt es eine Kfz-Zusatzversicherung? a a a
Fihrt der Verein organisierte Reisen durch? a a a
Gibt es eine entsprechende Reiseversicherung? a a a
Besteht Versicherungsschutz fur die vereinseigenen
- a a a
Sportgerate?
Besteht ausreichender Versicherungsschutz fur
A . a a a
vereinseigene Gebaude?
Besteht eine Versicherung fur Einbruch, 0 Q Q
Raub, Feuer?
Besteht eine Versicherung fir EDV-Anlagen etc.? d u u
Gemeinnutzigkeit
Bestehen unzuldssige Ricklagen? d u u
Wurden die Mittel ausschlieflich fiir satzungsgemafe 0 o o

Zwecke verwendet?

Inventar, Vorrate, Anschaffungen

Entsprechen die angekauften u. gelagerten Mengen
von Vordrucken, Druckpapier etc. den Grundsatzen | U u u
der Sparsam-, Wirtschaftlich- und Zweckmafigkeit?
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Gibt es ein Inventarverzeichnis? a a a

Werden Zu- und Abgange nachvollziehbar erfasst?

Werden die Bestell- und Lieferscheine entsprechend
kontrolliert?

Werden unbrauchbare Gegenstéande und Vordrucke
entsprechend zeitnah vernichtet?

Wird die Vernichtung protokolliert (mindestens zwei
Personen)?

Werden die Vereins(ehren)nadeln inventarisiert und
der Bestand fortgeschrieben?

Werden vereinseigene und vereinsfremde
Gegenstande entsprechend sicher aufbewahrt?

Gibt es ein Schlusselverzeichnis fir alle wichtigen
Schlissel?

Weist das Schliisselverzeichnis alle Inhaber von
Schliisseln aus?

0o 0|0 0|0 0| 0O
00| 00|00 0O
0o 0|0 0|0| 0|0

Rechnungen

Entsprechen die Rechnungsvordrucke den geltenden
gesetzlichen Bestimmungen?

O
O
O

Sind die Preise fur die Berechnung von Leistungen
durch (Vorstands-)Beschluss festgelegt?

O
O
O

Prufungsfeststellungen

Sind die letzten Prufungsfeststellungen/-
Beanstandungen abgearbeitet?

Sind die neuen Prifungsfeststellungen dem Vorstand
schriftlich zur Kenntnis gegeben?

0000000 O o
Ooo0o0ooo 0| O
Ooo0o0ooo 0| O
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Vollstandigkeitserklarung von Vereinsabteilungen

In vielen Mehrspartenvereinen verwalten die Abteilu  ngen ihre Sportarbeit und
deren Finanzierung im Jahresverlauf weitgehend selb  st. Auf Grund der Gesamt-
verantwortung des Vereinsvorstandes empfehlen sich Vollstandigkeits-
erklarungen von Vereinsabteilungen.

Im Hinblick auf die Entscheidung des Bundesfinanzhofs zur Haftung des Vereins/des vertretungsberechtigten
Vorstands fir etwaige aufgelaufene Lohnsteuerverbindlichkeiten bei Beschéftigungsverhéltnissen/Zahlungen
durch einzelne Vereinsabteilungen an Mitglieder/Spieler empfiehlt es sich grundsétzlich, von grofl3eren
Abteilungen, gegebenenfalls mit einem entsprechenden Finanzvolumen, sich zum Ende des jeweiligen Vereins-
jahrs eine Art "Vollstandigkeitserklarung" in Bezug auf die finanziellen Vorgéange in einzelnen Abteilungen geben
Zu lassen.

Die in den Unterlagen befindliche Vollstandigkeitserklarung ist lediglich ein Muster. Bei kleineren Vereinen kann
auch eine kurze Bestatigung gentigen, dass samtliche Einnahmen/Ausgaben zum Zwecke der kompletten
buchhalterischen Erfassung tiber die Vereinsbuchhaltung liefen beziehungsweise mitgeteilt wurden.

Sieht die bestehende Abteilungsordnung besondere Mitteilungs-, Informations- und Auskunftspflichten vor, ist
die Vollstandigkeitserklarung noch durch eine Bestitigung der Abteilungsprifer zu erganzen, falls die
Abteilungskasse, vergleichbar mit den Kassenprifern beim Hauptverein, separat gepruft wird.

Eine derartige Vollstandigkeitserklarung entbindet natirlich den insgesamt fur die Buchfiihrung
zustandigen vertretungsberechtigten Vorstand bezieh ungsweise den Schatzmeister/\VVereinskassierer
nicht von seinen Uberprifungspflichten.

Das heif3t, er muss sich bei den - geringsten Zweifeln oder - ungeklarten Sachverhalten von der zutreffenden
Fihrung der Abteilungskasse und des Finanzetats Uberzeugen. Dazu zéhlen auch alle steuerlichen und
sozialversicherungsrechtlichen Pflichten.

Denn nach wie vor gilt der Grundsatz:

Der Jahresabschluss eines Vereins ist nur dann zutr effend, wenn tatséchlich sémtliche Finanzbereiche
des gesamten Vereins, also auch einschliefdlich alle r Abteilungen und sonstiger vorhandener
Untergliederungen, buchhalterisch beriicksichtigt Si nd und sich auch im
Rechenschaftsbericht/Geschéftsbericht wieder finden
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Vereinsname e.V.
Abteillung: ....cccvveveeeiiiiinns

Vollstandigkeitserklarung

Im Hinblick auf den anstehenden Jahresabschluss fiir das Geschéftsjahr 20.... erklaren wir hiermit fir die
Abteillung ......oooeviiiiee, gegeniiber dem Vereinsvorstand, dass wir gegeniber dem zustandigen
Schatzmeister / Kassenwart / Geschaftsfihrer samtliche fir das Geschéftsjahr 20.... erzielten Einnahmen
und angefallenen Ausgaben umfassend erklart haben.

Im Weiteren wird versichert, dass samtliche steuer- und kassenmafig relevanten Unterlagen, Belege etc.

zum Zwecke der Beriicksichtigung bei der Vereinsbuchhaltung tbergeben wurden. Beigefiigt wurden zudem

noch folgende vereinsrelevante Unterlagen:

- Anlagenverzeichnis fur Vermdgensgegenstéande, Waren, Inventar

- Kopie der Kontoauszige, Stand 01.01.20.... und 31.12.20..... Die Originalkontoausziige kénnen jederzeit
zur Einsicht und Prifung, auch zum Zwecke der Kassenprifung, zur Verfiigung gestellt werden.

Es wird weiterhin versichert, dass gegeniber der Vereinsbuchhaltung wahrend des abgelaufenen
Geschéftsjahres fir alle Beschéaftigungsverhaltnisse von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern fir die Abteilung
samtliche lohnsteuer- und sozialversicherungsrechtlichen Sachverhalte umfassend und abschlieRend
mitgeteilt wurden, einschlieBlich der Tatigkeitsnachweise fiir etwaige Aushilfen, Ubungsleitende,
Trainerinnen und Trainer etc.

Es wird weiterhin erklart und versichert, dass keinerlei sonstige Zahlungsvorgange innerhalb der Abteilung
vorgelegen haben, zudem keine Spendenbescheinigungen durch die Abteilung ausgestellt oder
Sponsorenvertrage geschlossen wurden.

Entsprechend dem vorgelegten Abschluss der Einzel-Abteilungen wurden die Vorgaben fir die
Finanzplanung der einzelnen Abteilungen fir das laufende Geschéftsjahr eingehalten, der rechnerische

Saldovon ............. Euro wird fur die Abteilung auf das anstehende Geschéftsjahr 20.... Gbertragen.

Es wird mitgeteilt, dass die Abteilung .........ccoccoiiiiiiiennnnnnn. mit Stand 31.12.20.... insgesamt folgende
Abteilungsmitglieder aufweist:

Insgesamt; ............cc.... Abteilungsmitglieder,

davon ........ Kinder, ....... Jugendliche und ........ Erwachsene.

o iA.B.t.e. i.I.ljr.llé.S.\; s i.IiJ.rll.g. - ;-::i.t;-::r.) ......................................................
Gesehen:

o ii/'c'a'r't : ét.L'l.r;é's.l.)'é'r.e'(':Ht.i'g.t'é.r 'i/'(')'r's't'é'r;d') ..........................................................
o ié'c'ﬁ'e{t'z'r}}éi's'{é} e rt) ................................................................
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Qualifix Themenfeld: Finanzen und Steuern

(Vereinsname)

Kassenbestandsaufnahme

4 Lehrgangsmaterialien fur Teilnehmerinnen und Teilne hmer

per: beim: am:
Kassen-Istbestand:
1. Barbestand
1.1 Papiergeld €
1.2 Minzen €
1.3 Schecks €
1.4 geldwerte Belege € | € |
2. Bestande auf Konten
2.1 Bank:
Konto:
Auszug-Nr: vom: € |
2.2 Bank:
Konto:
Auszug-Nr: vom: € |
2.3 Bank:
Konto:
Auszug-Nr: vom: € |
2.4 Bank:
Konto:
Auszug-Nr: vom: € |
2.5 Bank:
Konto:
Auszug-Nr: vom: € |
2.6 Bank:
Konto:
Auszug-Nr: vom: € |
2.7 Bank:
Konto:
Auszug-Nr: vom: € |
2.8 Bank:
Konto:
Auszug-Nr: vom: € | | € |
Kassen-Istbestand gesamt | € |
Kassenwart Prifer
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