Volkmannstr. 12
28201 Bremen Geschaftsfuhrender Landesvorstand (GLV)

LBSV Leitlinien fur Rechnungs- und
Kassenprifungen fir das Kalenderjahr 2015

Geltungsbereich und Zweck

Da es keine gesetzlichen Grundlagen (z.B. nach BGB, Vereinsrecht, Abgabenordnung) fur Rech-
nungs- und Kassenprifungen gibt, gelten die Regelungen der Satzung des Landesbetriebssport-
verbandes Bremen e.V. (kurz: LBSV) Stand: 25.11.2013 in Verbindung mit der LBSV Finanzord-
nung (FO) Stand: 28.04.2011 als aktuell gultige Basis fiur alle Rechnungs- und Kassenprufungen
fur das Jahr 2015.

Zweck dieser Leitlinien (mit Grundlagen, Kriterien, Checklisten und Berichts-Mustervorlage) ist es
sicherzustellen, dass die Prifungen im LBSV nach einheitlichen Grundsétzen erfolgen. Sie dienen
je nach Anwendbarkeit als Anleitung fiir Rechnungs- oder Kassenprufer auf der einen und als Vor-
gabe fur die zustdndigen Finanzvorstande der Ebenen Landesvorstand (LV), Stadtverbands-
(STV-) bzw. Fachgruppen- (FG-) Vorstand auf der anderen Seite.

1 Grundlagen fir die Prifungen des Jahres 2015

1.1 LBSV Satzung vom 25.11.2013

Die Detailregelungen des § 21 Geschéftsjahr und Finanzen sowie des 8 22 Rechnungsprufung
/ Kassenprifung gelten generell bzw. nach Anwendbarkeit fir die jeweilige Ebene.

Darlber hinaus ergeben sich direkte und indirekte Berichts-Anforderungen aus anderen Para-
graphen der Satzung, die die Durchfiihrung von Landes- und Stadtverbandstagen (LVT, SVT) so-
wie von Fachgruppen-Versammlungen (FGV) regeln: 810.9.2 Berichte der Rechnungsprifer sowie
§13.4 Stadtverbandstag sowie § 14.3 FG-Versammlung.

1.2 Finanzordnung vom 28.04.2011

In der FO sind die Verwaltung des Vermégens und die ordentliche Haushaltsfiihrung im LBSV ge-
regelt. Dort sind auch die Verantwortlichkeiten und Aufgaben des Landesvorstands Finanzen im
Detail als Erganzung zur Satzung definiert.

FO ziff. 2 ff definiert die ,Grundsétze der Haushaltsfuhrung” fiir den LBSV, wahrend FO Zziff. 5 ff
Verantwortlichkeiten und Kriterien fiir die ,Rechnungsfiihrung” des LBSV festlegt.

Der Prufungsumfang ist in FO Ziff. 4.4 festgelegt: ,Die Rechnungspriifer sollten die Jahresrech-
nung darauf Uberprifen, ob die Grundsatze der Haushaltsfilhrung geman Ziff. 2 sowie der Rech-
nungsfiihrung geman Ziff. 5 eingehalten worden sind. ..."

Der Prufungsumfang beinhaltet daher im Wesentlichen die Prifung der Kassen- und Kon-
tenfihrung einschliellich des Belegwesens in sachlicher und rechnerischer Hinsicht. Er
erstreckt sich daher nicht auf eine Bewertung der ZweckmaRigkeit der vom Landes-, Stadtver-

bands- oder Fachgruppen-Vorstand genehmigten Ausgaben (Ziff. 6 ff).
/[-2-
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1.3 Grundlagen fiur Erstattungsaufwendungen 2015

Die LBSV Spesenordnung 2015 regelt Erstattungsaufwendungen an LBSV Mitarbeiter / Mitglieder
(z.B. Fahrtkosten, Reisekosten, Verpflegungsmehraufwande, sonstige Aufwendungen) im Inland
im Rahmen des Bundesreisekostengesetzes (BRKG).

Fir evtl. Auslandsreisen gelten die Vorschriften des Bundesministeriums fir Finanzen (BMF), ins-
besondere Landergruppen und Grof3stadte betreffend, mit Stand vom 01.01.2015.

1.4 Jahresrechnung 2015

Die Jahresrechnung 2015 ist die Grundlage fiir die Rechnungsprifung des LBSV. / Fir die Stadt-
verbande (sofern anwendbar) und die Fachgruppen gelten deren Jahresrechnungen 2015 analog
als Basis fur die Kassenpriifungen.

2 Unterlagen

LBSV: Der Landesvorstand Finanzen stellt alle fur den Prufauftrag notwendigen Unterlagen zur
Einsicht zur Verfugung. Je nach Einzelunterlage kann das in Papierform geschehen oder auch
Software- / Programmtechnisch unterstitzt sein (z.B. DATEV), um dem Einsichtsrecht der Rech-
nungsprifer Geniige zu tun.

Zur Jahresrechnung 2015 gehoren der Jahresabschluss und die Einnahmen- / Uberschuss-
Rechnung des Jahres. Folgende zusétzliche Unterlagen werden dazu zur Verfligung gestellt:

Kassenbuch und Belege

Bankauszige

Haushaltsplan

Mitgliederlisten

relevante Vertrage

Steuererklarungen / sonstige steuerliche Unterlagen
Kopien der Zuwendungsbestatigungen

Lohnkonten

Sollten sich weitere Unterlagen fur die Prifungen als notwendig erweisen, wird versucht, sie eben-
falls so weit und so schnell wie moglich beizustellen. Notwendige Auskiinfte zu Fragen sind von
den zustandigen Personen (LV Finanzen und ggf. andere Zustandige) dazu zu erteilen.

STV + FGen: Analoge Vorgehensweise bei den Kassenpriifungen der STV und FGen, wobei eini-
ge Unterlagen entfallen, z.B. Steuererklarungen, Zuwendungsbestéatigungen und Lohnkonten.

3 Prufkriterien

Gemal FO ziff. 5.3 sind die handelsrechtlichen Grundsatze ordnungsgemafer Buchfiihrung
(GoB) bei der Buchfilhrung anwendbar, unter Einhaltung des Grundsatzes der Klarheit und Uber-
sichtlichkeit gemaf § 243 Handelsgesetzbuch (HGB). Weitere Prifkriterien sind:

3.1 Vollstandigkeit (§ 246 Abs. 1 HGB)

Zu prifen ist, ob alle Einnahmen und Ausgaben sowie Vermdgensgegenstande vollstandig erfasst
sind. Nattrlich kann eine solche Prifung nur stichprobenartig erfolgen. Bei der Vermdgensaufstel-
lung sollten entsprechende Verzeichnisse vorgelegt werden. Grundsatzlich ist nicht nur ein bilan-
zierender Verein zur Vermdgensaufstellung gehalten. Auch aus der Rechenschaftspflicht gegen-
tber dem LVT, dem SVT oder der FGV ergibt sich diese Pflicht.

3.2 Sachliche Zuordnung

Dies betrifft einerseits die Kontierung, also die Zusammenfassung der Belege nach Art des Ge-
schéftsvorfalls. Zumindest eine minimale Unterscheidung der Arten von Einnahmen und Ausgaben
sollte vorgenommen werden. Unzuldssig ist insbesondere eine Saldierung von Einnahmen und
Ausgaben bzw. Vermdgen und Schulden, also einer Verrechnung statt einer getrennten Erfassung
(Saldierungsverbot gemaf § 246 Abs. 2 HGB). /-3-

Seite -2- von -6-



LBSV Bremen e.V. Leitlinien fir Rechnungs-/ Kassenprifungen 2015

Fur gemeinniitzige Vereine ist aul3erdem eine getrennte Erfassung der Einnahmen und Ausgaben
nach den steuerlichen Bereichen erforderlich, d.h. die Geschéftsvorfalle fur

e den ideellen Bereich

o die Vermdgensverwaltung

o die Zweckbetriebe und

o die wirtschaftlichen Geschéftsbetriebe
missen separat erfasst, die Uberschiisse firr diese Bereiche getrennt ermittelt werden.

3.3 Zeitliche Zurechnungsvoraussetzungen

Hier geht es insbesondere um die korrekte Periodenabgrenzung, also die Zuordnung von Ge-
schéaftsvorfallen zum Kalenderjahr. Hier gilt bei nicht bilanzierenden Vereinen das Zu- bzw. Ab-
flussprinzip, also der Zeitpunkt Bezahlung der jeweiligen Rechnung.

Bei bilanzierenden Vereinen ist dagegen in der Regel der Zeitpunkt der Entstehung einer Forde-
rung oder Verbindlichkeit ausschlaggebend. Dazu kommen noch die Rechnungsabgrenzungs-
posten und eventuelle Rickstellungen hinzu.

3.4 Wirtschaftliche Mittelverwendung

Die umfasst nicht die Frage oder Bewertung, ob die fiir Leistungen bezahlten Betrdge angemes-
sen waren. Allerdings sollte geprift werden,
e 0b gewahrte Skonti genutzt wurden,
e 0b nicht durch verspétete Zahlungen zusatzliche Kosten entstanden sind (Mahn- und In-
kassogebihren) und
e 0ob versucht wurde, ausstehende Zahlungen (z.B. auch Mitgliedsbeitrage) in angemessener
Weise einzutreiben.

4 Prifberichte

Der Prifbericht der Rechnungsprifer / Kassenprufer bestétigt in der Regel den Rechenschaftsbe-
richt des Vorstandes der jeweiligen Ebene bzw. er weist auf entsprechende Fehler / Mangel hin. Er
muss daher dem jeweiligen Vorstand rechtzeitig vor einer Versammlung zugehen.

Sinnvoll ist auch eine Besprechung mit dem Vorstand nach Abschluss der Prifungsarbeiten, in der
die Ergebnisse erlautert werden. Dies ist besonders dann wichtig, wenn wesentliche Mangel fest-
gestellt wurden, die den Versammlungen des LBSV, der STV oder der FGen mitgeteilt werden
missen. Dabei wird sich der Vorstand naturlich nicht immer dem Urteil der Rechnungs- / Kassen-
prufer anschliel3en. Hier z&hlt sicher diplomatisches Geschick; einer unangemessenen Einfluss-
nahme des Vorstandes auf den Prufbericht sollten sich die Prifer aber widersetzen.

Auf dem LVT oder dem SVT oder einer FGV wird einer der Rechnungs- bzw. Kassenpriifer in ei-
nem entsprechenden Tagesordnungspunkt den Prifbericht vortragen, ggf. kommentieren und eine
Empfehlung zur Entlassung des Vorstands aussprechen. Die Darstellung soll dabei einen zusam-
menfassenden Charakter (ohne tiefgreifende Details) haben.

Zu bedenken ist bei der Darstellung, dass es sich in der Regel um kein buchhalterisch versiertes
Plenum handelt. Stil und Inhalt der Ausfiihrungen sollten darauf Riicksicht nehmen. Es geht da-
rum, die jeweilige Versammlung in einer fir jedermann verstandlichen Weise zu informieren und
nicht einfach nur einen fachlich korrekten Bericht abzuliefern. Die Ausflihrungen sollten ausgewo-
gen sein, eine blofRe Aufzéhlung festgestellter Fehler ware unangemessen, zumal wenn das Prif-
ergebnis insgesamt keine grundsatzlichen Bedenken gegen die Amtsfiihrung des Vorstandes lie-
fert. Ernste Mangel sollten deswegen aber nicht verschleiert oder Ubertrieben abgemildert werden.

Bei Nachfragen ist ein Rechnungs-/ Kassenprufer grundsatzlich und umfanglich auskunftspflichtig.
Zu beachten sind aber Personlichkeits- und Datenschutzrechte. Daher muss z.B. eine Auskunft
tiber die genaue Gehaltshéhe von Mitarbeitern, Ubungsleitern, Trainern, usw. verweigert werden.
Summarische Angaben zu den entsprechenden Haushaltsposten insgesamt miissen gentgen.
[-4-
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5 Checkliste Rechnungs- und Kassenprifungen im LBSV

Die folgende Checkliste zur Rechnungs- / bzw. Kassenprufung umfasst natirlich Kriterien, die
nicht fir jede ebene im LBSV zutreffen. Entsprechend entfallen je nach Grol3e und Téatigkeitsberei-
chen die entsprechenden Punkte.

Checkliste fur Prifungen

Gegenstand der
Prifung

Prufkriterien

Anlagevermégen

Gibt es ein Sachanlageverzeichnis?

Sind dort ausschlieR3lich nicht geringwertige Wirtschaftsgiter
verzeichnet (Anschaffungswert tber 410 Euro)?

Gibt es eine Aufstellung Giber das Finanzvermdgen (z.B.
Wertpapiere, Beteiligungen) des Vereins?

Sind Zu- und Abgange korrekt erfasst, insbesondere
Veraulierungserlose?

Bankkonten

Stimmen die Salden mit den Kontenblattern tiberein?
Gibt es ungewothnliche Kontenbewegungen?

Sind vor allem gré3ere Kontoumséatze in den Biichern erfasst
(Stichproben)?

Kasse

Stichprobenartiger Abgleich zwischen Kassenbuch und Belegen
Stimmen die Kassenbestéande mit dem Kassenbuch tiberein?

Vorschriften zur Rech-
nungsfihrung

Y

FO 5ff: Wurde die Vorschriften zur Rechnungsfihrung im LBSV
beachtet / eingehalten?

FO 2.2: Wurde der Haushalt ausgeglichen gestaltet?

FO 2.3: Wurden die Geschéftsvorfalle zeitlich korrekt zugeordnet
(Geschéftsjahr = Kalenderjahr)?

Sind die Buchungen nachvollziehbar?

Wurden die Belege den sachlich angemessenen Konten
zugeordnet?

Finanzplanung /
Budgets

YV V V V

Wourde ein bestehender Haushaltsplan eingehalten?
Wourden einzelne Budgets eingehalten?
Ist der Verein langfristig zahlungsfahig?

FO 2.1: Wurden die Mittel sparsam, wirtschaftlich und sachlich
korrekt verwendet (keine vereinsfremden Zwecke)?

Forderungen /
Verbindlichkeiten

Sind offene Forderungen / Verbindlichkeiten separat erfasst?
Sind Forderungsausfalle erfasst und begriindet?

Lohnabrechnung

YV V V| V VY

Y

Liegen ausreichende Abrechnungen vor?
Wourden Steuern und Sozialbeitrage abgefihrt?

Liegen die erforderlichen Anmeldungen zur Sozialversicherung
vor?

Wourde bei geringfiigigen Beschaftigungen die Grenze (max.
450 Euro) eingehalten?

Entsprechen steuerfreie Aufwandsentschadigungen den
Vorschriften (Art der Tatigkeit, Nebenberuflichkeit)

Fortsetzung auf der Folgeseite
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Checkliste fur Prifungen (Fortsetzung)

Aufwendungsersatz » Liegen bei Aufwandsersatz fur Mitglieder ausreichende Belege
vor?

» Wourden angesetzte Pauschalen (z.B. Kilometerpauschale gemani
der LBSV Spesenordnung) eingehalten?

Mitgliedsbeitrage » Sind entsprechend der Mitgliederliste die Mitglieds- und Zusatz-
beitrage / Umlagen usf. eingezahlt?

Wourden Rickstande angemessen einfordert?

Spenden » Wurden die Spenden separat erfasst (eigenes Konto /
Verzeichnis)?

» Liegen Kopien der Spendenbescheinigungen vor?

Zuschisse » Ergibt sich aus den Zuwendungsunterlagen eine sachgemafe
Mittelverwendung?

Liegen Verwendungsnachweise vor?

steuerliche Zuordnung / » Wourden die Einnahmen und Ausgaben korrekt den steuerlichen
Gemeinnuitzigkeit Bereichen zugeordnet?
» Bestehen unzulédssige Ricklagen?

» Wurden die Mittel ausschlieRlich fir satzungsgemafle
Zwecke verwendet?

> Liegt ein gemeinniitzigkeitsgefahrdendes Ubergewicht der
wirtschaftlichen Geschéftsbetriebe vor?
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6 Muster: Protokoll einer Rechnungs- / Kassenprifung im LBSV

Protokoll der Rechnungs-/Kassenprifung zum Jahresabschluss 2015

Fir den LBSV oder STV / die FG (Name) wurden die Unterzeichner am ___ (ggf.) und am zu
Rechnungs- / Kassenprifern nach 8§ 22.1 (RP) bzw. 22.3 (KP) der Satzung bestellt.

Zur Priufung lagen folgende Unterlagen vor (evil. streichen oder ergénzen).

1. Die vollstandigen Kontoausziige fur die nachstehenden Bankkonten des Vereins / des STV
/ der FG mit allen zugehorigen Uberweisungs-, Einzahlungs- und Auszahlungsbelegen:
Konto-Nr. Name der Bank, IBAN / BIC Ausziige Nr.: vom bis
Konto-Nr. Name der Bank, IBAN / BIC Ausziige Nr.: vom bis

= Das Kassenbuch fiir den Zeitraum von bis und die zugehdrigen Belege.

= Die Buchfiihrung des Vereins fir das o.g. Jahr erfolgte in folgender Form. Buchfihrung mit
Summen- und Saldenliste, entsprechend dem Journal

o EDV-Buchfihrung, eingesetzte Software:

0 Summen- und Saldenliste/Abschlussbuchungen

0 Anlagenverzeichnis

Die entsprechenden Buchungsunterlagen wurden zur Verfligung gestellt.

Der Jahresabschluss wurde uber eine Einnahmen- / Uberschussrechnung festgestellt.

Die Bilanz und der Bericht der Steuerberatungsgesellschaft xxx lagen vor.

Die Kassenberichte der FGen xxx lagen vor.

Sonstige eingesehene Unterlagen:

(auflisten)

2. Die Unterlagen wurden von den Kassenpriifern in der Zeit vom bis eingesehen, in Stichpro-
ben geprift und mit den vorgelegten Ergebnissen des Jahresberichts des Vorstandes ver-
glichen.

3. Ergebnis der Prifung:

o Die auch im Jahresbericht aufgefihrten Geldbestande (Konten/Barkasse) stimmten mit den
Salden der eingesehenen Kontoausziige Uberein. Das Aktivwermdgen wurde zutreffend
dargestellt und erfasst.

o0 Es ergeben sich keine Beanstandungen.

o0 Die Belege konnten zugeordnet werden, die Einnahmen und Ausgaben wurden ordnungs-
gemal und in zutreffender Héhe verbucht.

o0 Es ergeben sich Beanstandungen in folgendem Umfang:

(auflisten)
4. Es wird vorgeschlagen, dem Vorstand wie folgt Entlastung zu erteilen:
in uneingeschranktem Umfang
in eingeschrénktem Umfang wegen (Begriindung)
Teilentlastung fur alle Vorstandsmitglieder mit Ausnahme von N.N.. (Begriindung)
Eine Entlastung wegen der Prifungsfeststellungen nicht zu erteilen, der Vorstand wurde
hieriber bereits am (Datum) vorab informiert.
5. Erganzende Hinweise/Anderungsvorschlage:

©o0oo0o

(auflisten)

Name und Anschrift der Kassenprifer ..o
Ort, Datum  ......coeeeneee. UNLersChriften ..o

Landesbetriebssportverband Bremen e.V.
Geschaftsfihrender Landesvorstand

gez. Rolf B. Krukenberg
- Landesvorstand Organisation-
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