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Kassenpriifung

Einfiihrung :

Mit diesen Ausfiihrungen sollen Kassenpriifern Grundkenntnisse vermittelt werden.
Damit sollen sie in die Lage versetzt werden, eine Kassenprifung sachgemaR
durchzufthren.

Keineswegs sollen die Kassenpriifer aufgestachelt werden. Vielmehr sollen
Kassenprifer und Vorstand vertrauensvoll zusammen arbeiten.

Kassenprifern soll hier vermittelt werden, wie sie

- an eine Prifung herangehen

- welche Unterlagen sie bendtigen

- wie sie die Prifung durchfthren

- welche Rechte und Pflichten sie haben
- wie sie die Prifung abschlieRen

Grundsatzlich konnen Kassenpriifer davon ausgehen, dass Vorstand und Kassierer
die Mittel des Vereins nur fir Satzungszwecke verwendet und darlber
ordnungsgemal Buch gefuhrt haben. Mit dieser Einstellung sollen daher die
Kassenprifer in die Prifung einsteigen.

Vertrauensvoll zusammen zu arbeiten heilt aber auch, dass der Vorstand den
Kassenpriifern alle gewiinschten Informationen und Unterlagen zur Verfiigung stellt.
Es gibt keine Begriindung, irgendwelche Informationen, Verirage oder Belege zuriick
zu halten.

Stellung im Verein

Die Mitglieder wahlen einen Vorstand. Dies ergibt sich aus § 26 des Birgerlichen
Gesetzbuches (BGB). Der Vorstand hat die Aufgabe, die Geschéfte des Vereins zu
fuhren nach § 27 in Verbindung mit §§ 664 bis 670 BGB.

Der Vorstand ist verpflichtet, Rechenschaft tiber seine Geschiéftsfihrung abzulegen.
Dies ergibt sich wiederum aus dem BGB, namiich § 666. Und zwar Rechenschaft
gegeniber den Mitgliedern. Rechenschaft Uber die Geschaftsfihrung bedeutet
Rechenschaft iber seine Arbeit und Uber die von ihm getatigten Geschéfte fur den
Verein.

Die Geschéfte schlieBen ein die Beschaffung der finanziellen Mittel des Vereins
sowie die Verwendung dieser Mittel. Uber die Vereinnahmung und die Verwendung
der Mittel muss der Vorstand Rechnung legen. Auch dies ergibt sich aus § 257 BGB.

Die Mitglieder des Vereins haben Kontrollrechte, Rechte die Geschaftsfihrung und
die Rechnungslegung des Vorstands zu kontrollieren. Auch dies ergibt sich wiederum
aus dem BGB, § 716.



Die Satzung der Vereine und Verbdnde hat diese Kontrolirechte auf einzelne
Mitglieder Ubertragen, namlich auf die Kassenprifer. Die Satzung kann auch
festlegen, wie oft die (Kassen-) Priifung durchgefihrt wird, in der Regel zweimal
jahrlich.

Rechte und Pflichten der Kassenpriifer

Unklarheiten ergeben sich oft dariber, welche Befugnisse und Rechte die
Kassenprifer haben.

Die Kassenpriifer haben das Recht, sich alle Unterlagen vorlegen zu lassen, die zu
einer ordnungsgemaBen Kassenprifung erforderlich sind. Dazu gehoren
insbesondere

- Aufzeichnungen Ober die Einnahmen und Ausgaben

- Belege

- Kontoauszige Bank, Sparkonten

- Vertrage

- Protokolle mit Beschlussfassungen Gber Einnahmen und Ausgaben

Die Kassenprifer haben auch das Recht, sich (mindliche) Auskinfte Gber Vorgange
im Zusammenhang von Einnahmen und Ausgaben vom Vorstand geben zu lassen.
Und zwar Uber alle Vorgange der Geschéftsfihrung, die im Zusammenhang mit
einzelnen Einnahmen oder Ausgaben des Vereins stehen.

Die Kassenprifer haben die Pflicht,

- ihre Prufungsfeststellungen mit dem Vorstand zu besprechen

- vom Vorstand nicht aufgeklarte Feststellungen der Mitgliederversammliung
vorzutragen

- die Prifungsfeststellungen in einem schriftlichen Bericht zusammen zu fassen
und diesen der Mitgliederversammiung vorzutragen (Dazu gehért auch die
Feststellung, dass Rechnungslegung und die Geschaftsfuhrung ordnungs-
und satzungsgemal ist)

- der Milgliederversammlung einen Antrag zur Entlastung des Vorstands zu
stellen (kann ein Antrag auf Entlastung oder Nichtentlastung des Vorstands
oder einzelner Vorstandsmitglieder sein).

Durchfiihrung der Kassenpriifung

Kassenpriffer gehen mit der Einstellung an die Kassenprifung, dass sie eine
ordnungsgemaRe Kassen- und Geschaftsfihrung vorfinden. Die Pritfung soll durch
eine vertrauensvolle Zusammenarbeit zwischen Vorstand und Kassenprifern gepragt
sein.

Dass heift aber nicht, dass die Kassenprifer nicht kritisch prifen und hinterfragen
sollen.

Die vertrauensvolle Zusammenarbeit muss aber auch vom Vorstand kommen
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- Vorstand bemiht sich, alle Sachverhaite aufzukiaren

- Vorstand gibt alle gewiinschten Unterlagen und Informationen

- Vorstand bemiiht sich, fehlende Unterlagen / Belege oder Informationen zu
besorgen

Die Kassenpriifer halten alle Feststellungen schriftlich fest. Sie besprechen diese
Feststellungen mit dem Kassierer und Vorstand und versuchen diese auszuraumen.
Was noch wahrend der Kassenpriifung geklart werden kann, muss nicht in den
Prufungsbericht.

Was nicht geklat werden kann, tragen die Kassenprifer in der
Mitgliederversammiung vor. Verweigert der der Vorstand gewiinschte Auskinfte oder
gibt er Unterlagen nicht heraus, geben dies die Kassenprifer in die
Mitgliederversammlung.

Mitgliederversammliung

Die Mitgliederversammiung ist das hdchste Organ des Vereins. Sie entscheidet, wie
die Feststellungen der Kassenpriifer gewirdigt werden.

Die Mitgliederversammiung kann dem Vorstand Anweisungen geben, die der
Vorstand befolgen muss. In  schwerwiegenden Fallen kann die
Mitgliederversammiung die Entlastung verweigern oder sogar Vorstandsmitglieder
abberufen.

Die Mitgliederversammiung entscheidet immer Uber die Entlastung des Vorstands.
Entlastung bedeutet, der Vorstand wird aus der Haftung fir das betreffende
Geschaftsjahr entlassen. Ist Entlastung erteilt, kann der Vorstand nicht mehr fur sein
Handeln in Haftung genommen werden. ‘

Die Mitgliederversammlung kann iber die Entlastung des gesamten Vorstands en
bloc oder jedes einzelne Vorstandsmitglieds entscheiden. Folglich kdnnen einzelne
Vorstandsmitglieder entlastet, andere nicht entlastet werden.

Uber die Entlastung von Vorstandsmitgliedern, die nicht entlastet wurden, kann in der
nachsten Mitgliederversammlung erneut entschieden werden.

Dies gilt aber nur fiir Sachverhaite, die der Mitgliederversammlung bekannt gemacht
wurden. Sachverhalte, die der Mitgliederversammiung bei der Abstimmung Uber die
Entlastung nicht bekannt waren, sind in der Entlastung auch nicht eingeschlossen.



Aufzeichnung der Einnahmen und Ausgaben, Buchfiihrung

Uber die Vereinnahmung und uber die Verwendung der finanziellen Mittel muss der
Vorstand ,Rechnung legen”. Dies ergibt sich aus § 259 BGB.

.Rechungslegung” bedeutet,
- Einnahmen und Ausgaben einzeln und fortlaufend aufzeichnen,

- die einzelnen Einnahmen und Ausgaben bestimmten sachlichen Bereichen
zuzuordnen,

- die Einnahmen und Ausgaben jedes einzelnen sachlichen Bereichs
zusammenzurechnen und zu einem Kassenbericht zusammenzustellen,

- die rechnerischen Geldbestdnde mit den tatsichlichen Geldbestinden zu
vergleichen und diese Geldbestande in den Kassenbericht einzufigen,

- die Abstimmung der rechnerischen und der tatséchlichen Geldbestande in den
Kassenbericht einzufiigen.

Die Rechnungslegung kann handschriftlich in einem Spaltenbuch, am Computer in
einem Tabellenkalkulationsprogramm oder einem Vereinsverwaltungsprogramm oder
in einem Buchhaltungsprogramm erfolgen. Alle Formen von Rechnungslegung sind
zulassig.

Spaltenbiicher sind im Fachhandel fiir Biroartikel erhaltlich. Die handschriftlichen
Aufzeichnungen in einem Spaltenbuch sind zeitaufwendig und fehleranfallig.
Samtliche Spalten missen Seite fir Seite aufaddiert und abgestimmt werden, um
rechnerische Fehler auszuschliefRen.

Die Verwendung eines Tabellenkalkulationsprogramms (iblich: Microsoft ~Excel”) ist
zeitsparender und weniger fehleranfaliig. Arbeitsaufwendig ist lediglich die erstmalige
Einrichtung mit Spalten und Abstimmsummen. Fehler kénnen sich bei den
Formeleingaben einschleichen, insbesondere wenn Spalten oder Zeilen, Summen,
Salden oder Ubertrige hinzugefigt, entfernt oder verindert werden. Die
Spaltensummen missen in ein vorgefertigtes Schema eines Kassenberichts (am
besten in einer Exceltabelle) iibertragen werden.

Am benutzerfreundlichsten sind die Vereinsverwaltungsprogrammen.
Arbeitsaufwendig ist hier die erstmalige Einrichtung und Datenerfassung. Fehler
koénnen sich allenfalls noch bei Vertauschen von Zahlungsein- und —ausgéngen oder
bei den Saldovoriragen zum Jahresanfang einschleichen. Der Kassenbericht kann
jederzeit neben zahlreichen andern Listen jederzeit ohne zusatzliche Arbeiten
ausgedruckt werden.

Buchhaltungsprogramm setzen gewisse Fachkenntnisse voraus (.Soll* und ,Haben").
Zwar bieten Buchhaltungsprogramme ebenfalls den Ausdruck verschiedener
Auswertungen an, zB. _Einnahme- Uberschussrechnung®, ,Summen- und
Saldenliste”, ,Betriebswirtschaftiiche Auswertungen®, sogar _Bilanz"). Alle diese



Auswertungen erfillen nicht die Anspriiche an einen Kassenbericht und missen
daher in ein vorgefertigtes Schema eines Kassenberichts (am besten in einer
Exceltabelle) Gbertragen werden. Dazu eignet sich am besten die Summen- und
Saldenliste eines Buchhaltungsprogramms.

Die Rechnungslegung erfolgt durch einfache Aufzeichnung der Einnahmen und
Ausgaben. Eigentlich besteht die Rechnungslegung eines Vereins bereits aus eine
Mischung zwischen einfacher Aufzeichnung und einer doppelten Buchhaltung.

Der Unterschied zwischen einfachen Aufzeichnungen und doppelter Buchfuhrung
ergibt sich aus dem Handels- und Steuerrecht und dem Ergebnis, was aus der
Rechnungslegung herauskommen soll bzw. muss.

Grof3e und groRere Betriebe sind verpfiichtet, Bilanzen zu erstellen.
Das brauchen Vereine nicht.

Filir den Verein geniigt die ,einfache Aufzeichnung® der Einnahmen und
Ausgaben,

Die Gewinnermittiung eines Vereins heiBt im steuerlichen Sinne die .Einnahme-
Uberschussrechnung”.

Diese Gegeniberstellung der Einnahmen und der Ausgaben des Vereins wird im
Sprachgebrauch auch ,,Kassenbericht“ genannt, auch wenn er nicht nur die (Bar-)
Kasse, sondern alle Geldgeschéfte beinhaltet, also auch die der Bank und der
Sparkonten.

Allerdings darf der Begriff ,einfache Aufzeichnung” nicht missverstanden werden.
Auch die einfache Aufzeichnung der Einnahmen und Ausgaben muss gewissen
Standards genigen. Der Gesetzgeber formuliert allgemein und unprazise, die
Aufzeichnungen miissen ,von einem sachverstandigen Dritten leicht und volistandig
nachprifbar sein”. Mit einem ,sachverstandigen Dritten® meint der Gesetzgeber aber
nicht etwa einen Buchhalter oder gar Steuerberater, sondern vielmehr jeden
Menschen, der einigermafen gut rechnen, lesen und schreiben kann.

Wie muss also die ,einfache Aufzeichnung® der Einnahmen und Ausgaben
aussehen?

-

. die Einnahmen und Ausgaben fortlaufend nach Datum
2. jede einzelne Einnahme und jede einzelne Ausgabe
3. Verbot der Saldierung von Einnahmen und Ausgaben
4. das Datum des Zahlungseingangs oder —ausgangs

5. der Verwendungszweck

6. der Zahlungsbetrag



7. Bankkonto, Barkasse oder Sparkonto

8. Zuordnung der Einnahme und der Ausgabe zu einem bestimmten sachlichen
Bereich

9. Addition aller Einnahmen und aller Ausgaben

10.Addition aller Einnahmen und Ausgaben des Bankkontos, Addition aller
Einnahmen und Ausgaben der Barkasse, Addition aller Einnahmen und
Ausgaben der Sparkonten

11. Addition jeden sachlichen Bereichs der Einnahmen und der Ausgaben
12. Abstimmung der Spaltensummen und rechnerische Kontrolle
13. die Aufzeichnung der Einnahmen und Ausgaben zeitnah fihren

Im Folgenden wird sowohl der Begriff ,aufzeichnen® als auch der Begriff ,buchen”
verwendet. Mit beiden Begriffen ist das gleiche gemeint. Der Begriff ,buchen® ist hier
nicht im Sinne einer ,doppelten Buchhaltung” zu verstehen, sondern vielmehr als
Erfassen eines Zahlungsvorgangs oder eines anderen Geschéftsvorfalls.

Checkliste

Die als Anlage beigefiigte Checkliste kann als Arbeitshife dienen und den
Kassenprifer durch die Kassenpriifung fihren. Daher sollte man sich eine Kopie der
Checkliste zur Kassenpriifung bereit legen.

1234 In der Checkliste werden das Datum der Kassenprifung, die
Anwesenden und die vorgelegten Unterlagen-sowie das zu priifende Wirtschaftsjahr
eingetragen bzw. festgehaiten.

Die Checkliste enthalt ausschiieBlich ,geschlossene” Fragen, die nur mit ja" oder
.nein“ beantwortet werden konnen. Die Fragen fiihren chronologisch durch die
Kassenprifung.

Lediglich fur Fragen, die trotz weiter Aufklarung durch den Vorstand mit ,nein®
beantwortet werden missen, solite der/die Kassenprifer/in einen eriduternden Text
erganzen. Dazu bietet sich folgende Reihenfolge an:

1. Was wurde festgestellt?

2. Worin liegen die Grinde/Ursachen fur die Feststellung/ den Fehler/ die
Beanstandung

3. Kann die Feststellung von Vorstand geklart bzw. aufgekiart bzw. gelést und
beseitigt werden?

4. Muss die Feststellung in die Mitgliederversammlung gebracht bzw. in der
Mitgliederversammlung vorgetragen werden.



Dabei solite die Kassenprifer mit AugenmaR vorgehen. Kleinigkeiten (wie
Zahlendreher, fehlender Beleg Gber einen geringfiigigen Betrag u.a.) gehoren nicht in
die Mitgliederversammiung. Im Zweifelsfall den Ansprechpartner bei Stadt- u Kreis-
bzw. Bezirksverband fragen.

Fiir die Priifung bendtigte Unterlagen
Die vorgelegten Unterlagen werden gesichtet.

5,6 Der Kassenbericht des zu prifenden Jahres und des Vorjahres werden
zwingend bendtigt.

7.8 Die Bestandsentwicklung des Bankkontos, der Kasse und der
Sparkonten sowie die Abstimmung aller finanziellen Besténde soliten Bestandteil des
Kassenberichts sein. Sind diese nicht im Kassenbericht enthalten, bitte gesonderte
Bestandsentwicklung und Abstimmung voriegen lassen.

9,10 Das Buchungsjournal ist die fortlaufende Aufzeichnung aller Einnahmen
und Ausgaben. Es wird auch ,Primanota” genannt. Es wird fir die Durchfihrung der
Prifung sowohl fir das zu priifende Jahr als auch fiir das aktuelle Jahr benétigt.

Jede Einnahme und jede Ausgabe wird einem sachlichen Bereich zugeordnet.
Welchem sachlichen Bereich eine Einnahme oder Ausgabe zugeordnet wurde, kann
man in der manuellen Journalbuchfihrung in den jeweiligen ,Konten-* Spalten
erkennen. Das gilt auch fur Aufzeichnungen in Form einer Exceltabelle.

11,12 Bei der Verwendung eines Vereinsverwaltungsprogramm oder eines
Buchhaltungsprogramm erfolgt die Zuordnung in Sachkonten, die man sich in Form
von Kontenblatter ausdrucken kann.

Diese Zuordnung der Einnahmen und Ausgaben in Form von Spaitenbiicher,
Exceltabellen oder Sachkonten wird fur die Priifung zwingend benétigt.

13,14,15 Die Kontoausziige des Bankgirokontos und der Sparkonten
werden ebenso benotigt wie die Sparbiicher und die Belege, Rechnungen
Quittungen.

16 Die Protokolle der Vorstandssitzungen und der letzten
Mitgliederversammiung(en) werden benétigt, damit die Umsetzung satzungsgemaRer
Beschlisse und Vorgaben nach verfolgt werden kann.

17 Dazu wird auch eine aktuelle Satzung benétigt.

18,19 Anhand der Mitglieder-, Versicherungs-, Gemeinschaftsarbeits-,
Wasser- und Stromlisten konnen die Einnahmen aus Mitgliedsbeitragen,
Versicherungen, Gemeinschaftsarbeit, Wasser und Strom gepriift werden. Daher
bitte vorlegen lassen.

20 Das Bargeld am Tag der Kassenprifung wird zwingend fir den
Abgleich des Bargeldbestands benétigt.



21 Vertrage aus Dauerschuldverhéltnissen sind der
Grundstickspachtvertrag mit dem / den Eigentimer/n, evil. Miet — und
Arbeitsvertrage, z.B. Vertrag Uber die Verpachtung des Vereinsheims. Sie werden
bendtigt fir den Abgleich mit den geleisteten Zahlungen.

22 Der Haushaltsplan fir das zu prifende Jahr dient dem Abgleich der
tatsachlichen Einnahmen und Ausgaben mit der Vorausplanung. GroéRere
Abweichungen soliten nachgefragt und vom Vorstand dargelegt werden.

Priifungshandiungen

23 Fehlende Unterlagen sollten von den anwesenden
Vorstandsmitgliedern angefordert werden, es sei denn, es aus Sicht der
Kassenprifung kann auf diese Unterlagen verzichtet werden oder solche Unterlagen
sind Uberhaupt nicht vorhanden. Dies sollte dann in der Checkliste festgehalten
werden.

24 Fehlende Kontoausziige sollte in jeden Fall angefordert und auch der
Grund fur das Fehlen mit dem/der Kassierer/in besprochen werden. Da die
Bankkontoausziige auch steuerliche Relevanz besitzen, sollile der Vorstand
fehlende Kontoausziige von der Bank erneut ausfertigen lassen.

25,26 Die Ablage der Belege nach Datum (oder nach Belegnummern) ist
wichtig fir die Prifung, damit der Zusammenhang zwischen Aufzeichnungen und
Belegen hergestellt werden kann. Fir den /die Kassenpriifer/in ermdglicht diese
Sortierung die Prifung vom Beleg in die Aufzeichnung oder von der Aufzeichnung in
den Beleg findet.

27 Bei manuellen Aufzeichnungen prifen die Kassenprifer, ob alle
Spalten aufaddiert sind. Das gilt ebenso fiur Aufzeichnungen in einer Exceltabelle.
Bei Aufzeichnungen in einem Buchhaltungsprogramm oder in einem

Vereinsverwaltungsprogramm kann auf diese Priifung verzichtet werden, da diese
Additionen laufend automatisch im Hintergrund vom Programm selbst vorgenommen
werden.

28 Es wird dann geprift, ob alle Summen aus den Aufzeichnungen
volistéandig und mit den richtigen Betrégen in den Kassenbericht Ubertragen wurden.
29 Der Bankkontostand zum 31.12. des gepriiften Jahres wird abgeglichen
zwischen

- dem Bankkontoauszug,
- dem Endbestand in den Aufzeichnungen und
- dem Kassenbericht

und muss in allen dreien centgenau Ubereinstimmen. Gibt es eine Differenz, muss
diese aufgeklart werden.

30 Der Kontenstand der Sparkonten / Sparbiicher zum 31.12. des
gepriften Jahres wird jeweils abgeglichen zwischen



- dem Kontoauszug bzw. Sparkonten,
- dem Endbestand in den Aufzeichnungen und
- dem Kassenbericht

und muss in allen dreien centgenau (bereinstimmen. Gibt es eine Differenz, muss
diese aufgeklart werden.

31 Der Bestand der Barkasse wird abgeglichen zwischen

- dem Endbestand in den Aufzeichnungen und
- dem Kassenbericht

und muss in beiden centgenau (bereinstimmen. Gibt es eine Differenz, muss diese
aufgeklart werden.

32 Der Kassenbericht soll eine Bestandsentwicklung far das Bankkonto,
fur die Barkasse und fir jedes Sparkonto enthalten nach folgendem Schema:

- Anfangsbestand Bankkonto (am 01.01.) / Kasse / Sparkonten

- Plus Summe aller Einnahmen auf dem Bankkonto / Kasse / Sparkonten

- Minus Summe aller Ausgaben auf dem Bankkonto / Kasse / Sparkonten
- Ergibt Endbestand auf dem Bankkonto (am 31.12.) / Kasse / Sparkonten

Der so ermitteite Endbestand wird mit dem tatsichlichen Endbestand (am 31.12)
aus Bankkonto plus Kassenbestand plus Bestand der Barkonten abgeglichen und
muss centgenau Ubereinstimmen. Nur bei centgenauer Ubereinstimmung ist das
gesamte Rechenwerk in sich stimmig. Solite eine Differenz auftreten, hat sich
irgendwo eine Rechen-, Schreib- oder Ubertragungsfehler eingeschlichen, der
aufgeklart werden muss.

33 Fur diese Berechnung wird die Summe aller Einnahmen und aller
Ausgaben aus den Aufzeichnungen bzw. aus der Buchfilhrung des Vereins
entnommen. Und: Die Anfangsbesténde sind-identisch mit den Endbestinden des
Vorjahre. Sie werden aus dem Kassenbericht des Vorjahres bernommen. Die
Kassenprifer gleichen die Anfangsbestinde des laufenden Jahres mit den
Endbestanden des Vorjahres ab.

Aufzeichnungen

34 Die Kassenpriifer stellen fest, ob die Aufzeichnungen zeitnah gefihrt
wurden. Zeitnah bedeutet, dass die Aufzeichnung der Einnahmen und Ausgaben
spatestens einen Monat nach der Zahlung erfolgt ist.

35 Die Kassenprifer stellen fest, ob die Aufzeichnungen formell
ordnungsgemaR sind. Dazu gelten folgende Grundsatze:

Grundsatzlich wird jede einzelne Einnahme und jede einzelne Ausgabe
aufgezeichnet. Fir jede Einnahme und jede Ausgabe wird eine Zeile verwendet



(Spaltenbuch, Exceltabelle) bzw. eine Buchung gefertigt (Vereinsverwaltungs- oder
Buchhaltungsprogramm).

Es ist auch zulassig, bestimmte gleichartige Einnahmen und Ausgaben
zusammengefasst zu buchen. Das ist z.B. bei der Aufzeichnung der Einnahme der
Jahresrechnungen der Mitglieder im Lastschrift-Einzugsverfahren vorteilhaft. Hier
konnte der Mitgliedsbeitrag, die Pacht, die Versicherungen, die Gemeinschaftsarbeit,
Wasser- und Stromgeld und Umlagen jeweils in einer Summe aufgezeichnet
werden.

Voraussetzung ist, dass sich aus einem separaten, ggf. selbst angefertigten Beleg
ergibt, wie sich eine zusammengefasste Zahlung im Einzelnen zusammensetzt.

Zum Beispiel: Beim Einzug der Mitgliederrechnung muss sich also aus dem
separaten Beleg ergeben, welches Mitglied welchen Mitgliedsbeitrag bezahlt hat und
die Gesamtsumme dieser Mitgliedsbeitrdge. Aus dem néachsten separaten Beleg
muss sich ergeben, welches Mitglied welche Pacht bezahlt hat und die
Gesamtsumme der Pacht. Das gleiche fiir die Versicherungen, Gemeinschaftsarbeit,
Wassergeld, Stromgeld, Umlagen.

Dass die Summen fir Beitrage, Pacht usw. jeweils einzeln und getrennt ermittelt
werden mussen, hat seinen Grund darin, dass jede Einnahme einem bestimmten
Sachbereich zugeordnet wird. Beitrage, Pacht, Versicherungen,
Gemeinschaftsarbeit, Wasser, Strom, Umlagen sind unterschiedliche Sachbereiche.
Jeder dieser Sachbereiche muss einen Platz in den Aufzeichnungen erhalten .

Zahlt ein Mitglied die Jahresrechnung in einer Summe, kann sie ebenfalls in einer
Zeile bzw. Buchung erfasst werden. In der Summenspalte sowie in der Spalte
.Kasse" oder ,Bank" wird der Gesamtbetrag erfasst. Die Aufteilung auf Beitrag,
Pacht, Versicherung, Einzelbezug ,Hessischer Kleingartner, Wasser, Strom,
Gemeinschaftsarbeit, Umlagen erfolgt denn in der gleichen Zeile in den jeweiligen
Spalten fir diese Sachbereiche.

Vereine, die Lastschrifteinzug fir die Jahresrechnungen der Mitglieder nutzen,
konnen sogar den gesamten Einzugsbetrag fiir alle teilnehmenden Mitglieder in einer
Zeile oder Buchung erfassen. Der Gesamtbetrag und die Aufteilung werden wie
vorher fUr eine Einzelrechnung beschrieben erfasst. Welches Mitglied welchen
Gesamtbetrag und welche Einzelbetrage (Beitrag, Pacht ... usw.) gezahit hat, muss
sich dann aus den beigefiigten Belegen ergeben, ebenso die Summe der hier
eingezogenen Beitrage, Pacht .... usw.

Auch die Einnahmen oder die Ausgaben einer Veranstaltung (z.B. Gartenfest) kann
man jeweils in einer Summe buchen. Das ist aber nur méglich, wenn die
zusammengefassten Betrdge alle die Kasse oder alle die Bank betreffen. Zahlungen,
die sowohl die Kasse als auch die Bank betreffen, kdnnen nicht zusammengezogen
werden. Diese missten getrennt in zwei Summen erfasst werden.

Auch hier gilt: die einzelnen Einnahmen und die einzelnen Ausgaben sowie die
Addition ergeben sich jeweils aus einem besonderen Beleg.



36 Einnahmen und Ausgaben sind getrennt von einander und einzeln
aufzuzeichnen.

In keinem Fall dirfen die Einnahmen und Ausgaben zusammengefasst nur mit dem
Saldo gebucht werden. Eine Saldierung wird in vielen Vereinen bei der Abrechnung
der Gartenfeste vorgenommen. In den Aufzeichnungen erscheint dann nur der
Uberschuss aus der Veranstaltung.

Das ist nicht zulassig. Die tatsdchlichen Einnahmen und Ausgaben werden fir
steuerliche Zwecke benétigt. Beispiclsweise fir die Anwendungen der
Kleinunternehmer — Regelung bei der Umsatzsteuer. Diese hangt von der Hohe der
Jahreseinnahmen im wirtschaftlichen Geschaftsbetrieb ab. Wird nur ein Saldo bzw.
ein Uberschuss gebucht, ist auch die Jahreseinnahme im wirtschaftlichen
Geschaftsbetrieb falsch. Das kann im Nachhinein zu erheblichen steuerlichen
Belastungen fur den Verein fihren.

Belegpriifung

37,38,39 Ein klassisches Element einer Kassenprifung ist die
Belegprifung. Ein/e Kassenprifer/iin prift die Belege, der / die andere das
Buchungsjournal / die Aufzeichnungen. Geprift wird hier in erster Linie die
Ubereinstimmung der Rechnungs- bzw. Quittungsbetrage mit den Eintragungen in
den Aufzeichnungen.

Bei kieineren Vereinen kann sich ein volistandiger Abgleich aller Belege mit den
Aufzeichnungen anbieten. Sollten sich in den voran gegangenen Kassenpriifungen
nennenswerte Beanstandungen ergeben haben, kann eine vollstandige
Belegprifung sogar notwendig sein.

In allen anderen Féllen kénnen die Belege auch stichprobenartig mit den
Aufzeichnungen abgeglichen werden. Die Stichproben — Priifung kann ausgehen von
den Aufzeichnungen, geprift werden z.B. alle Zahlungsbetrige ab einer selbst
bestimmten Hohe (z.B. 50,00 € Einzelfall), oder blockweise 20 bis 50
aufeinanderfolgende Zahlungsein- und -ausgénge, oder alle Buchungen
ausgesuchter sachlicher Bereiche der Einnahmen und Ausgaben.

Die Stichprobenpriifung kann auch ausgehen von den Belegen, beispielsweise die
Belege einzelner Monate werden abgeglichen mit den Aufzeichnungen.

Die Stichprobenpriffung kann auch im Wechsel ausgehen von den Belegen und
ausgehen von den Aufzeichnungen.

Die Kassenprifer halten fest, ob fur die gepriften Einzelbuchungen die Belege
volisténdig vorhanden sind, und ob die Betrage Ubereinstimmen.

Die Kassenprifer halten auch fest, ob die vorgefundenen Belege vollstandig und mit
den richtigen Betragen in die Aufzeichnungen eingetragen bezw. gebucht wurden.



Offene Posten

40 Die Kassenpriifer stellen fest, ob offene Forderungen rechtzeitig
realisiert und angemahnt wurden. Es gelten die gleichen Modalitaten wie fur die
Zahlungen aus vertraglichen Verpflichtungen (s.0.).

Die Kassenprifer stellen fest, ob Eingangsrechnungen rechtzeiti gezahlt und
mdogliche Skontoabziige in Anspruch genommen wurden.

Haushaltsplan

41,42 Die Vereine stellen zur Planung ihrer Einnahmen und Ausgaben einen
Haushaltsplan auf. Die Kassenprifer vergleichen die tatsachlichen Einnahmen und
Ausgaben mit den Ansdtzen im Haushaltsplan fiir alle Positionen. Weichen in
einzelnen sachlichen Bereichen die tatsachlichen Einnahmen / Ausgaben erheblich
von den Haushaltsansatzen ab, soliten zunachst alle Buchungen und Belege aus
diesen sachlichen Bereichen volistindig geprift werden. Erheblich sind
Abweichungen in jedem Fall, wenn sie mehr ais 50 % vor den Haushaltsansatzen
betragen. Zwischen 10% und 50 % entscheiden die Kassenprifer die Relevanz —mit
Augenmal.

Der Vorstand soll zu den Abweichungen befragt werden. Liegen
Vorstandsbeschlisse zu den Mehr-/Mindereinnahmen und insbesondere zu den
Mehrausgaben vor? Sie die vor Vorstand genannten Grinde nachvollziehbar /
plausibel? Die Kassenprifer entscheiden, ob sie die Abweichungen in der
Mitgliederversammiung vortragen.

Anschaffungen, Investitionen

43,44 In vielen Mustersatzungen wird -vorgegeben, dass Ausgaben ab einer
bestimmten Hohe im Einzelfall nur mit Zustimmung (Beschlussfassung) der
Mitgliederversammlung oder durch den Vorstand vorgenommen werden dirfen. Die
Kassenprifer stellen fest, ob wirksame Beschlussfassungen fir groBere
Einzelausgaben vorliegen.

Liegen in Einzelfallen keine wirksamen Beschlussfassungen vor, sollte dies in der
Mitgliederversammiung vorgetragen werden.

Fur Anschaffungen ab einer gewissen GréRenordnung (beispielsweise ab 500 €)
soliten vor dem Erwerb mindestens zwei Vergleichsangebote eingeholt werden. Die
Kassenprifer lassen sich die Vergleichsangebote vorlegen und gegebenenfalls vom
Vorstand erlautern.

Fehlen Vergleichsangebote, sollte dies als Empfehiung in den Priifungsbericht
aufgenommen werden. Ist es sicher, dass durch fehlende Vergleichsangebote die
Anschaffung(en) zu Gberhdhten Preis(en) erfolgt(en), solite dies mit dem Vorstand
besprochen und in die Mitgliederversammiung gebracht werden.



45 Zudem sollen Investitionen mit einem Anschaffungspreis von 100 € und
mehr in einem Verzeichnis aufgezeichnet werden. In dem Verzeichnis werden
mindestens das Datum der Anschaffung, die Bezeichnung bzw. Beschreibung und
der Anschaffungspreis aufgezeichnet.

Vorschisse fiir Vorstandsmitglieder:

46,47 48 Fur die Bezahlung von Eink&ufen ist es in vielen Vereinen tblich,
dass der 1. Vorsitzende und evtl. auch weitere Vorstandsmitglieder einen Vorschuss
erhalten. Das bedeutet, das Vorstandsmitglied bekommt einen bestimmten Betrag
vorab, beispielsweise 400 €. Mit diesem Geld zahlt das Vorstandsmitglied die
anfallenden Einkaufe und sonstigen Kosten fiir den Verein.

In der nachsten Vorstandsitzung legt dieses Vorstandsmitglied die Quittungen und
Zahlungsbelege dem Kassierer vor und zahlt die Differenz zwischen den
verauslagten Kosten (Summe aller Quittungen und Zahlungsbelege) und dem vorher
gezahlten Vorschuss an den Kassierer zuriick. Ubersteigt die Summe der
verauslagten Kosten den Vorschuss, erhélt das Vorstandsmitglied selbstverstandlich
noch den Mehrbetrag.

Mit Stichproben priifen die Kassenpriifer, ob die Vorschiisse korrekt im Kassenbuch
erfasst sind:

Das Vorstandsmitglied unterschreibt dem Kassierer eine Quittung Uber den Erhalt
des Vorschusses. In der Buchhaltung bzw. in den Aufzeichnungen erfasst der
Kassierer die Zahlung des Vorschusses als Ausgabe. Zum Zeitpunkt der Abrechnung
der verauslagten Ausgaben durch das Vorstandsmitglied erfasst der Kassierer eben
diesen Vorschuss in gleicher Hohe wieder als Einnahme und die vorgelegten
Zahlungsbelege einzeln als Ausgabe. Auf diese Weise stimmt der tatsachliche
Bargeldbestand in der Barkasse des Kassierers immer mit dem rechnerischen
Bargeldbestand in der Buchhaltung / in den Aufzeichnungen Gberein.

In manchen Vereinen wird das Verfahren mit den Vorschiissen dadurch vereinfacht,
dass der 1. Vorsitzende einen ,Dauervorschuss” erhalt und verwaltet. In diesem Fall
erhalt der 1. Vorsitzende einmal einen Vorschuss. Rechnet er nun beispielsweise in
einer Vorstandssitzung seine verauslagten Kosten durch Vorlage der
Zahlungsbelege ab, bekommt er die Summe dieser verauslagten Kosten wieder
ausbezahit.

Dabei spieit sich folgendes ab: Mit jedem Einkauf und mit jeder Zahlung verringert
sich der Vorschuss des 1. Vorsitzenden. Rechnet nun der 1. Vorsitzende diese
verauslagten Kosten mit Kassierer ab, wird der Vorschuss wieder auf seine
urspringliche Hohe aufgestockt.

Auf diese Weise verfugt der 1. Vorsitzende immer tber ausreichend Bargeld vom
Verein und muss nicht sein eigenes Geld vorlegen.



Die Kassenprifer stellen fest, ob Uber gewadhrte Dauervorschiisse jeweils ein
Beschluss des Vorstands vorliegt. Ebenso stellen die Kassenprifer fest, ob die
Dauervorschisse regelmaBig abgerechnet werden. ;

Kassensturz:

49,50 Im Gegensatz zum Bankkonto und den Sparkonten kann der
tatsachliche Kassenbestand zum 31.12. im Nachhinein (im Zeitpunkt der Prifung)
nicht nachgeprift werden.

Daher soll der Kassenbestand am Tag der Kassenpriifung nachgewiesen werden.
Dazu ist Voraussetzung, dass alle Einnahmen und Ausgaben des laufenden
Geschaftsjahres bis zum Tag der Kassenpriifung gebucht bzw. aufgezeichnet sind.

Der Kassenbestand nach dem Stand der Buchfiihrung muss mit dem tatsachlichen
Kassenbestand {ibereinstimmen. Der tatsachliche Kassenbestand wird gezahlit.

Die Kassenprifer achten darauf, dass sich unterwegs befindliche Vorschiisse an
Vorstandsmitglieder (s.0.) ebenfalls zum Bargeldbestand des Vereins gehbren. Fir
die unterwegs befindlichen Vorschisse soliten Auszahlungsquittungen vorliegen.
Das gilt insbesondere fir sogenannte Dauervorschisse (s.0.)

Einwendungen, der Kassensturz betrifft das laufende Jahr, die Kassenprifer haben
aber nur das Vorjahr zu prifen, greifen nicht. Der Kassensturz am Tag der Prifung
ist die einzige Mdglichkeit, den tatsachlichen Kassenbestand nachzuprifen.

Daneben koénnen Kassenprifer ohnehin jederzeit (nach Absprache) auch das
laufende Geschaftsjahr priifen.

Kassenbestidnde des laufenden Jahres:

51 Die Kassenpriifer prifen die Hohe der Kassenbestinde Uber das
gesamte Prifungsjahr hinweg. Normal sind Kassenbestédnde bis zu 500 €.

Aus bestimmten Anldssen kann der Kassenbestand fir einige Tage oder Wochen
deutlich hoher sein. Vor einem Gartenfest oder einer anderen Veranstaltung wird oft
viel Bargeld benétigt, um die Einkaufe zu bezahlen. Oder vor Vorstandssitzungen,
um Barauslagen der Vorstandsmitglieder zu erstatten. Oder um gréRere Einkaufe in
bar zu tatigen. Unter diesen Umstanden sind hohere Barbestinde und
Geldabhebungen normal.

Sollten im Gegensatz dazu regelmaRig (beispielsweise wéchentlich oder noch
haufiger) Bargeld vom Girokonto abgehoben werden, ohne dass entsprechende
Barausgaben erfolgen, sollte dies das Interesse der Kassenpriifer wecken.

Diese Barabhebungen werden begleitet von standig steigenden Kassenbestanden,
die eigentlich gar nicht bendtigt werden. Ursache fiir dieses Verhalten kann sein,
dass das Bargeld — zumindest vorribergehend — fir andere Zwecke als vereins-
bzw. Satzungszwecke verwendet wurden.

- -



Die Kassenprifer missen bei den Kassierern nachfragen, warum diese
Barabhebungen erfolgten. Die angegebenen Griinde soliten sorgfaitig von den
Kassenpriifern abgewogen werden. Soliten die Grinde nicht wirklich stichhaltig und
plausibel sein, bitte unbedingt den gesamten Vorstand einschalten und der
Mitgliederversammilung berichten.

In diesen Fallen kommt dem Kassensturz am Tag der Prifung eine ganz besondere
Bedeutung zu. Sollte der Kassensturz am Tag der Prifung ergeben, dass der
rechnerische Bargeldbestand (It. Der Buchhaltung / den Aufzeichnungen) tatsachlich
nicht vorhanden ist, bitte ebenfalls unbedingt den gesamten Vorstand einschalten
und der Mitgliederversammlung berichten. Es empfiehlt sich auch, den Stadt- und
Kreisverband /Bezirksverband Uber diese Feststellungen zu informieren.

Bankbestande

52 Die Kassenprifer stellen fest, ob héhere Bestande auf dem Girokonto
regelmaBig zinsbringend auf Sparkonten angelegt wurden. Bei vielen Sparformen
sind Geldanlegen taglich kindbar, bringen aber trotzdem h&éhere Zinsen als
Girokonten.

Vertrage

53 Werden vom Verein Zahlungen aufgrund von vertraglichen
Verpflichtungen geleistet, lassen sich die Kassenprifer die Vertrage (auch mit den
aktuellen Vertragsanderungen) vorlegen. Dies kann Pacht-, Miet- und Arbeitsvertrage
betreffen. Pachtvertrage betreffen sowohl die gezahlte Grundstlckspacht, kénnen
aber auch Einnahmen aus der Verpachtung eines Vereinsheims betreffen.

Kassenprifer stellen die Ubereinstimmung der Zahlungen mit den vertraglichen
Vereinbarungen fest. Gibt es Zahlungsriickstande seitens des Vereins oder des
anderen Vertragspartners? Worin liegen die Grinde fur Zahlungsriickstande? Sind
Vereinbarungen getroffen worden, wie die Zahlungsriickstande ausgeglichen werden
sollen.

Zahlungsriickstande bergen Risiken fur den Verein, insbesondere besteht die Gefahr
von Forderungsausfillen oder von Schadensersatzverpflichtungen. Daher solliten
Zahlungsriickstande aus Vertragen, die Uber drei Monatssummen hinaus gehen, vom
Vorstand der Mitgliederversammiung erlautet werden. Bei offenen
Mitgliederrechnungen dann, wenn die Zahlungsriickstdnde mehr als ein Jahr
betragen, allerdings ohne Namensnennung. Darin solite auch erldutert werden,
weiche Malnahmen der Vorstand zum Ausgleich der Zahlungsriickstande
unternommen hat bzw. unternehmen will.

Legt der Vorstand Zahlungsriickstande nicht dar, sollten die Kassenpriffer der
Mitgliederversammliung Uber die Zahlungsriickstande berichten.



Aufwandsentschadigungen

54,55 In vielen Kleingartnervereinen erhalten Vorstandsmitglieder pauschale
Aufwandsentschadigungen. Die Zahlung von pauschalen Aufwandsentschadigungen
setzt wirksame Beschlisse voraus.

Nach der Mustersatzung ist es Sache der Mitgliederversammiung, Gber die Zahlung
und die Hohe von Aufwandsentschadigungen zu beschlieBen. Fehlt eine
entsprechende Bestimmung obliegt die Beschlussfassung dem Vorstand selbst. Die
Beschlussfassung sollte zumindest nach jeder ordentlichen satzungsgemaRen
Neuwahl des Vorstands erfolgen.

Die Kassenpriifer stellen fest, ob ordnungsgemaRe Beschlisse (iber die Zahlung und
die Hohe der Aufwandsentschadigungen vorliegen. Die Kassenprilfer entscheiden
nicht Uber die Angemessenheit der Aufwandsentschadigungen. Allenfalls kénnen sie
der Mitgliederversammiung berichten.

Die Kassenpriifer stellen fest, ob durch Vereinbarung (oder tatsachliche
Durchfhrung) geregelt ist, wer die pauschalen Aufwandsentschadigungen
versteuert. Es kommt in Frage die Versteuerung durch den Verein oder durch die
Vorstandsmitglieder selbst.

Generalklausel

56 Die Kassenprifer stellen fest, ob alle Ausgaben im Interesse des
Vereins und im Rahmen der Satzungsbestimmu7ngen vorgenommen wurden.

Steuerliche Relevanz

57 Die Kassenprifer sfellen fest ob die die Einnahmen aus den
wirtschaftlichen Betatigungen des Vereins den Betrag von 17.500 € im Jahr
Uberschreiten.

Wirtschaftliche Betatigungen des Vereins sind insbesondere die Speisen- und
Getrdankeverkaufe in einem Vereinsheim oder bei Gartenfesten und anderen
Veranstaltungen des Vereins.

Liegen namlich die Einnahmen aus diesen wirtschaftlichen Betatigungen tiber 17.500
€, besteht fir den Verein die Verpflichtung, Umsatzsteuer — Erklarungen abzugeben
und Umsatzsteuer (Mehrwertsteuer) an das Finanzamt abzufihren.

Besteht Unsicherheit, ob die Grenze Uberschritten wird, solite der Vorstand die
Rechtslage durch einen Steuer — Fachmann prifen lassen.
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Kassenpriifungsbericht fiir das Geschéftsjahr 2013

Am den 31. Januar 2014, haben die Kassenpriifer/in Renate Meier und Wolfgang Schmidt im Ver-
einsheim des KGV Griine Wiese e.V. die Prifung der Buch- und Kassengeschéfte des Vereins fir
das abgeschlossene Geschaftsjahr 2013 durchgefihrt. Seitens des Vereins waren Stefanie Mller
(Vorsitzende) und Frank Becker (Kassierer) anwesend.

Die Buchhaltung erfolgt mittels einer Buchhaltungssoftware am PC (System VEWA). Zur Prifung
lagen Kassenbericht und Haushaltsvoranschlag 2013, Einnahmen- und Ausgabenbelege, Salden-
liste, Journale, Kontenblatter und Kontoausziige des Giro- und des Sparkontos vor. Die rechneri-
sche Richtigkeit der Summen der Einnahmen und Ausgaben sowie der Salden der Geidkonten,
der Bargeldbestand und die Kontostande des Giro- und des Sparkontos wurden gepruft. Stichpro-
benartig wurde zudem der sachliche Verwendungszweck, die zahlenmaBige Volistandigkeit der
Belege und deren ordnungsgemafe Nummerierung Gberprift.

Als Ergebnis der Priffung ist festzustellen, dass sich keine Beanstandungen ergaben; weder in
sachlicher noch in rechnerischer Hinsicht waren Mangel festzustellen. Alle Kontostande aus den
Aufzeichnungen (Buchhaltung) stimmten mit den Kontoauszigen Uberein, der Bargeldbestand
wurde am Tag der Priifung ordnungsgemaR vom Kassierer und der Vorsitzenden unterzeichnet.

Es ist weiterhin festzustellen, dass die finanziellen Mittel zinsbringend angelegt wurden, soweit es
die finanzielle Lage des Vereins zulieB. Die Mitte! wurden fir satzungsgemaR vorgeschriebene

Zwecke verwendet.

Die von den Verantwortlichen im abgelaufenen Jahr 2013 geleistete Arbeit verdient die uneinge-
schrankte Anerkennung der Kassenprifer.

Aufgrund des Ergebnisses der Kassenprifung stellen die Kassenprifer den Antrag, dem Vorstand
Entlastung zu erteilen.

Braunschweig, den 31.01.2014

..........................................................................................................................

Renate Meier Wolfgang Schmidt



Muster Kassenbericht
Jahresabschluss Verein (komplett)

Einnahmen

Pachteinnahme Mitglied

Einnahme offentl. rechtliche Abgaben
Versicherungen (aus Summe aller Mitglieder)
Mitgliedsbeitrage (30 x 36 Euro)
Einnahmen Wasser

Einnahmen Strom

Zuschuss Stadt

Spenden

Einnahmen Gemeinschaftsarbeit
Einzelbezug Zeitung

Sonstige Umlagen

Einnahmen Gartenibernahmen
Zinsen

Sommerfest

Einnahmen Vereinsheim

andere Feste

Pacht Vermietung Vereinsheim

Summe Einnahmen

Euro

2.000,00 €
150,00 €
1.040,00 €
1.080,00 €
603,00 €
930,00 €
500,00 €
640,00 €
3.000,00 €
99,00 €
450,00 €
12.400,00 €
240,00 €
4284 00€
26.775,00 €
1.963,50 €
238,00 €

56.392,50 €

Anlage 2



Ausgaben

Beitrag Kreisverband

Beitrag Landesverband

Pacht Eigentimer

Offentlich rechtliche Abgaben /Eigentimer

Gartenlibernahmen

Versicherungsbeitrage Individual-Versicherungen

Vereinsversicherungen

Wasser

Strom

BankgebUhren

Zeitung Einzelbezug

Telefon/Fax

Baromaterial

WC-Reiniger

Geburtstagsgeschenke, Jubilden

Pflanzen Gemeinschaftsrabatten

Kosten (Imbiss) Gemeinschaftsarbeit

Amtsgericht Satzungsanderung

Busfahrt Verein

Motor - Hacksler

Aufwandsentschadigungen Vorstand

Rechtsanwaltskosten

Lebensmittel Vereinsheim, Feste

Heizung Vereinsheim

Strom Vereinsheim

Reinigung Vereinsheim

Geschirr, Bestecke, Glaser

Neue Stuhle Vereinsheim

Neuer Klhlischrank Vereinsheim
Umsatzsteuer Kihischrank

Umsatzsteuerzahlung Finanzamt Vorjahr

AfA

Summe Ausga-
ben

Uberschuss

Euro

80,00 €
270,00 €
2.000,00 €
150,00 €
12.000,00 €
1.260,00 €
200,00 €
600,00 €
430,00 €
80,00 €
99,00 €
360,00 €
100,00 €
280,00 €
360,00 €
642,00 €
180,00 €
60,00 €
1.200,00 €
1.300,00 €
300,00 €
140,00 €
5.295.50 €
1.308,00 €
595,00 €
300,00 €
119,00 €
357,00 €
1.000,00 €
190,00 €
1.400,00 €
0,00 €

52.896,50 €

3.496,00 €



Vereinsvermdgen

Kasse 1.1
Zugange

Abgénge
Kasse 31.12.

Bank 1.1.
Zugange
Abgange
Bank 31.12.

Sparkonto 1.1.
Zugange
Sparkonto 31.12.

Kasse wirtschaftlicher Geschéftsbetrieb
Bestand 01.01.

Zugange
Abgénge

Bestand 31.12.

Vereinsvermogen

540,00
5.600,00
-5.800,00

7.400,00
17.523,00
-16.532,00

10.000,00
240,00

1.100,00

33.260,50
-30.785,50

340,00 €

8.391,00 €

10.240,00 €

3.565,00 €

22.536,00 €



Kontrollrechnung:

alle Bestande am 1.1. :
Kasse

Bank

Sparkonto

Kasse wirtschaftl. Geschb.
Summe alle Bestande 1.1.

Summe Einnahmen laufendes Jahr
Summe Ausgaben laufendes Jahr

Summe rechnerischer Bestand 31.12.

Tatsachlicher Bestand 31.12.

Kasse

Bank

Sparkonto

Kasse wirtschaftlicher Geschafisbetrieb

Summe tatsdchlicher Bestand 31.12.

Differenz

540,00
7.400,00
10.000,00
1.100,00

340,00
8.391,00
10.240,00
3.565,00

19.040,00 €

56.392,50 €
-52.896,50 €

22.536,00 €

22.536,00 €

0,00 €
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Kassenpriifung: Checkliste
Datum der Kassenprifung:

anwesende Kassenprufer

anwesende Vorstandsmitglieder:
(mit Funktion)

geprufte(s) Kalenderjahr(e):

vorgelegte Unterlagen:
Kassenbericht fir das zu prufende Jahr:

Kassenbericht Vorjahr

Bestandsentwicklung Bank, Kasse, Sparkonto(en)

Abstimmung Bestande insgesamt

Buchungsjournal (mit allen Einzelbuchungen) fir das zu prifende Jahr
Buchungsjournal (mit allen Einzelbuchungen) fir das aktuelle Jahr
Kontenblatter (bei EDV-Buchhaitung)

Kontenspaiten (bei manuellen Aufzeichnungen oder Excel)
Kontoauszige Bank

Kontoauszige Sparkonto(en), Sparbuch

Belege

Protokolle Vorstandssitzungen, Mitgliederversammiungen

Satzung

Mitgliederlisten

Versicherungs-, Gemeinschaftsarbeits, Wasser-u.Stromlisten
Bargeldbestand am heutigen Tag

Vertrage uber Dauerschuldverhaltnisse (Mietvertrage, Arbeitsvertrage)

Haushaltsplan fOr das zu prifende Jahr

Anlage 3
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24

25

26

27

28

8

31

Priifung:

Belege liegen volistandig vor:

Kontoauszige Bank- und Sparkonten liegen volistandig vor:
Belege sind nach Datum abgelegt:

Belege sind durchnumeriert (nicht zwingend):

bei manuellen Aufzeichnungen oder Excel:
Sind alle Spalten sind aufaddiert (Summenbildung)?

Sind alle Summen sind korrekt in den Kassenbericht Gbertragen?
Bankbestand 31.12. It. Kontoauszug stimmt mit Aufzeichnungen u. Kassenbericht Gberein

Bestand Sparkonto (en) / Sparbuch 31.12. stimmen mit Aufzeichnungen
u.Kassenbericht Uberein

Bestand Barkasse stimmen mit Aufzeichnungen und Kassenbericht Gberein

Die Bestandsentwicklung Bank, Kasse, Sparkonten ist im Kassenbericht dargestellit:
Anfangsbestand Bank
+ Gesamteinnahmen Bank
- Gesamtausgaben Bank

..................................

ergibt Summe des Endbestands 31.12.

das gleiche fUr Kasse, Sparkonten, Sparblcher, weiter auf Blatt 5
Abgleich: Summe aller Anfangsbestande (1.1. Bankkonto + Kasse

+ Sparkonten / Sparblcher)
+ Gesamteinnahmen

- Gesamtausgaben

ergibt exakt Summe aller Endbestande

(31.12. Bankkonto + Kasse + Sparkonten / Sparbicher)

Fur jede Frage, die trotz Nachforschung mit *nein" beantwortet werden muss, bitte hier erlautern:
was wurde festgestelit? Worin liegen die Grinde? Kann die Feststellung vom Vorstand geklart

Anlage 3
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bzw. aufgekiart werden? Feststellung in der Mitgliederversammiung vortragen? (ggf. separates Blatt)

Hinweis flr die Kassenprifer: Bitte mit AugenmaB handeln!
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&

41

42

43

45

47

Wurden bzw. werden die Belege zeitnah gebucht?

Wourden die Einnahmen und Ausgaben formell
ordnungsgeman aufgezeichnet / gebucht ?

Fur Veranstaitungen werden Einnahmen und Ausgaben einzein und
getrennt voneinander aufgezeichnet / gebucht?

Belegprufung (von den Buchungen/Aufzeichungen ausgehend in den Beleg:

oder vom Beleg ausgehend in die Buchungen / Aufzeichnungen)
Sichproben:

volistandig:
Sind fur die gepriiften Einzelbuchungen die Belege volistandig vorhanden?

Sind die gepriften Belege vollstandig und mit dem
richtigen Betrag eingetragen bzw. gebucht?

Offene Posten (Forderungen) wurden rechtzeitig angemahnt?
Rechnungen wurden rechtzeitig mit Skontoabzug (soweit moglich) bezahit?

Weichen die tatsachlichen Einnahmen und Ausgaben erheblich von den
Ansatzen im Haushaltsplan ab.

Kann der Vorstand /Kassierer/in groBe Abweichungen der tatsachlichen

Einnahmen und Ausgaben im Vergleich zum Haushaltsplan nachvollziehbar

erklaren?

GroBere Einzelausgaben (Investitionen):

Ausgabe ist durch das zusténdige Organ (Vorstand, Mitgliederversammiung)

genehmigt (Nachweis durch Protokoll oder Beschiussbuch)?
Wer genehmigen darf oder muss, ergibt sich aus der Satzung!

GroBere Einzelausgaben (Investitionen):
mindestens zwei Kostenvoranschlage sind eingehoit

Anschaffungen und Investitionen ab 100 € werden in einem Verzeichnis festgehalten?

Haben Vorstandsmitglieder Vorschisse aus der Kasse
zur Bezahlung von Barausgaben erhalten?

Sind diese Vorschusse bis zum 31.12. abgerechnet worden?

Wenn nein, sind die nicht abgerechneten Vorschiisse
im Kassenbestand 31.12. enthalten?

Far jede Frage, die trotz Nachforschung mit "nein" beantwortet werden muss, bitte hier erlautern:
was wurde festgestelit? Worin liegen die Griinde? Kann die Feststellung vom Vorstand geklart
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bzw. aufgeklart werden? Feststellung in der Mitgliederversammiung vortragen? (ggf. separates Blatt)

Hinweis fir die Kassenprufer: Bitte mit AugenmaB handeln!

nein
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Aktuellen Kassenbestand wahrend der Kassenprufung gepruft?

Kassenbestand stimmt mit dem rechnerischen Bestand It. Buchhaltung
bzw. Aufzeichungen Uberein?

Hohe des Kassenbestands am Tag der Prifung:

Barabhebungen vom Bankkonto nur fir zeitnahe Barausgaben?
(Und damit keine hohen Bargeldbestande Gber einen langeren Zeitraum)

GroBere Bankbestande wurden (ggf. vorrubergehend) zinsbringend auf
Sparkonten angelegt.

Liegen far Mietzahlungen, Arbeitsiohne oder andere regelmaBige Zahlungsverpflichtungen
aktuelle Vertrage vor?

Liegen flr pauschale Aufwandsentschadigungen Beschlisse des Vorstands
oder der Mitgliederversammiung vor (wer: vergl. Satzung)?

Ist geregelt, wer die pauschalen Aufwandsentschadigungen versteuert?
(der Verein oder die Vorstandsmitglieder selbst)

Wurden alle Ausgaben im Interesse des Vereins und im Rahmen der
Satzungsbestimmungen vorgenommen?

Die Einnahmen aus wirtschaftlichen Betatigungen (insbesondere
Gartenfeste und Vereinsheim) lagen unter 17.500 € /Jahr
Wenn diese Frage mit "nein” zu beantworten ist, kann die Verpflichtung zur
Abgabe einer Umsatzsteuererkiarung beim Finanzamt bestehen; der
Vorstand sollite die Rechislage durch einen Fachmann prufen lassen.

Fur jede Frage, die trotz Nachforschung mit "nein® beantwortet werden muss, bitte hier erlautern:
was wurde festgestellt? Worin liegen die Grinde? Kann die Feststellung vom Vorstand geklart
bzw. aufgeklart werden? Feststellung in der Mitgliederversammiung vortragen? (ggf. separates Blatt)

Hinweis fur die Kassenprufer: Bitte mit AugenmaB handeln!

Anlage 3
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32 Die Bestandsentwicklung Bank, Kasse, Sparkonten ist im Kassenbericht dargestelit:
Anfangsbestand Kasse

+ Gesamteinnahmen Kasse s

- Gesamtausgaben Kasse

ergibt Summe des Endbestands 31.12.

32 Die Bestandseniwickiung Bank, Kasse, Sparkonten ist im Kassenbericht dargestelit:

Anfangsbestand Sparkonto1 s

+ Gesamteinnahmen Sparkonto 1
- Gesamtausgaben Sparkonto 1

ergibt Summe des Endbestands 31.12.

32 Die Bestandsentwicklung Bank, Kasse, Sparkonten ist im Kassenbericht dargestelit:
Anfangsbestand Sparkonto 2
+ Gesamteinnahmen Sparkonto 2
- Gesamtausgaben Sparkonto 3

ergibt Summe des Endbestands 31.12.

32 Die Bestandsentwicklung Bank, Kasse, Sparkonten ist im Kassenbericht dargestelit:
Anfangsbestand .........

+ Gesamteinnahmen .........

ergibt Summe des Endbestands 31.12.

32 Die Bestandsentwicklung Bank, Kasse, Sparkonten ist im Kassenbericht dargestelit:

ergibt Summe des Endbestands 31.12.
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Checkliste fiir die Priifung der Geschéftsfiihrung Verein
Anlage zum Revisionsbericht 2014

Ja

Hat jedes Mitglied eine Satzung, Unterpachtvertrag,
®  Gartenordnung gegen Quittung erhalten?

Sind Protokolle Gber die Sitzungen des Vereins und des
®  Vorstandes vorhanden?

e Finden Gartenbegehungen statt?

e  Wird eine Inventarliste geflhrt?

e  Werden die Gemeinschaftsstunden richtig erfasst?

Wird der Betrag fur nicht geleistete Gemeinschafts-
®  stunden eingezogen?

e st der Verein richtig versichert?

e  Werden die Vereinsunterlagen sicher aufbewahrt?

e  Erfoigt bei EDV eine regelmaBige Datensicherung?

Sind Richtlinien fir Fahrtkostenersatz, Aufwands-
®  entschadigung vorhanden? (Beschluss der HV)

Werden BenUtzungsgebuhren (z.B. fir vereinseigene
®  Gerate, Vereinsheim) erhoben?

e  Sind die Geldanlagen mindelsicher angelegt?

e Istdie finanzielle Zukunft des Vereins gesichert?

Bemerkungen:




