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Aus Griunden der besseren Lesbarkeit wird auf die Verwendung der gendergerechten
Sprachformen verzichtet. Samtliche Personen- bzw. Funktionsbezeichnungen gelten
gleichermal3en fiir alle Geschlechter.

Geltungsbereich

Die Finanz-Ordnung gilt fir den Kreissportbund Weimarer Land e. V. (im Folgenden auch KSB
genannt) und bezieht sich auf dessen Satzung sowie auf die Beschlisse der
Mitgliederversammlungen sowie des Vorstandes, inshesondere zum Haushaltsplan. Sie wird
in Umsetzung von § 10 der Satzung erlassen.

Grundsatze des Haushalts

Ausgabenmittel dirfen nur unter dem Gesichtspunkt der sparsamen und wirtschaftlichen
Haushaltsfilhrung fir die Erflllung der satzungsgemalfien Zwecke des KSB in Anspruch
genommen werden. Haushaltstitel sind untereinander deckungsfahig.

Auf Planungsgrundlage der Zuwendungsvertrage (Inaussichtstellung) des Landessportbundes
und der Zuwendungsvertrage des Landratsamtes ist in Abstimmung von Geschaftsstelle und
Vorstand ein Haushaltsplan fur das Kalenderjahr zu erstellen.

Bis zur Bestatigung des Haushaltsplanes durch die Mitgliederversammlung ist die
Haushaltsfiihrung auf Grundlage eines vorlaufigen Haushaltsplanes zuldssig, sofern nicht die
vorjahrige Mitgliederversammlung einen Haushaltsplan bechlossen hat.

Alle Einnahmen und Ausgaben sind nach den Grundsatzen der ordnungsgemalfen
Buchfiihrung zu belegen und zu erfassen. Es besteht ein Saldierungsverbot.

Der Schatzmeister (als Vorstandsmitglied) ist fir die ordnungsgemafe Buchfiihrung
verantwortlich.

Die Buchfiihrung wird als Einnahmen-Ausgaben-Uberschuss-Rechnung gefiihrt.

Die Buchfuihrung erfolgt durch einen vom Vorstand beauftragten Mitarbeiter der
Geschéftsstelle und ist durch den Schatzmeister in unregelm&Rigen Abstanden zu
kontrollieren. Ausgaben bis 500 € je Einzeltitel fur Verbrauchsmaterial, Reparaturen,
Veranstaltungen, Kleinsportgerate konnen von der Geschéftsstelle im Rahmen des
bestatigten Haushaltsplanes ohne besondere Genehmigung getéatigt werden. GroRRere
Ausgaben sind durch den Vorsitzenden, die Stellvertretenden Vorsitzenden und den
Schatzmeister freizugeben, was in der folgenden Vorstandssitzung protokolliert werden soll.

Fordermittelgeber haben das Recht, Prifungen der Haushaltsfilhrung hinsichtlich der
Fordermittelverwendung vorzunehmen. Ein Prifungsrecht haben z. B. auch das Finanzamt
und die Sozialversicherungstrager hinsichtlich der entsprechenden Haushaltspositionen.

Die von der Mitgliederversammlung gewéhlten Kassenprifer haben die Aufgabe, i.d.R. vor der
Mitgliederversammlung den Haushalt des Vorjahres zu prifen und die Mitgliederversammlung
Uber das Ergebnis zu informieren sowie — bei positivem Prifergebnis — die Entlastung des
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Vorstandes zu beantragen. Der Schatzmeister sowie die Geschéftsstelle haben die
Kassenprtfer aktiv zu unterstiitzen.

Zur Buchhaltung

Die Buchhaltung wird mit Hilfe eines elektronischen Finanzbuchhaltungssystems gefiihrt und
dokumentiert. Die Zugangsdaten (einschlie3lich fur das Bankprogramm) sind zur Sicherheit
auch beim Geschéftsstellenleiter hinterlegt.

Die Geschéftsstelle sichert die Daten regelméaRig (mindestens einmal je Monat) auf externen
Datenspeichern. Zusatzlich werden nach jedem Jahresabschluss die Summen- und
Saldenliste sowie die Sachkontoblétter elektronisch gespeichert.

Buchungen erfolgen zeitnah, i.d.R. innerhalb von 10 Tagen. Die Einzelbelege werden in
Papierform in der Geschaftsstelle aufbewahrt. Nach Uberschreiten der gesetzlichen
Aufbewahrungspflicht werden diese Papierunterlagen vernichtet. Das erfolgt i.d.R. 10 Jahre
nach Ablauf des jeweiligen Geschaftsjahres sofern nicht z. B. Forderbedingungen langere
Fristen vorschreiben.

Elektronische Rechnungen

Mit Beginn des Jahres 2025 muss der KSB in der Lage sein, sogegannte "elektronische
Rechnungen" empfangen zu kénnen. Zur Separierung und Dokumentation ist die E-Mail-
Adresse "rechnung@ksb-weimarer-land.de" eingerichtet. Hierauf werden alle von Auf3en
kommenden Rechnungen geleitet. Dieses E-Mail-Postfach dient der Archivierung der
eingegangenen Rechnungen im Originalformat. Die Léschung erfolgt analog der Fristen fir
Papierbelege.

Auf anderen Vereins-E-Mail-Adressen eingehende Rechnungen (meist im pdf-Format) werden
an die Rechnungs-E-Mail-Adresse weitergeleitet, um eine einfache Trennung von normalem
Schriftverkehr zu gewahrleisten.

Sollte eine "elektronische Rechnung" eingehen, kann diese mit dem vorhandenen Programm
QUBA bzw. mit dem Online-Tool von ELSTER in eine lesbare Form gebracht werden.

In den kommenden Jahren wird auch das Erstellen von "elektronische Rechnungen” Pflicht.
Die Entwicklung der Vorgange sowie die gesetzlichen Regelungen sind zu beobachten und
dann umzusetzen.

Elektronisch eingehende Rechnungen sind immer im Originaldateiformat aufzuheben.

Zum Zahlungsverkehr, zu Kassen und zu Bestanden

Der Zahlungsverkehr erfolgt grundsétzlich elektronisch per Bank. Fiir Uberweisungen wird das
Programm StarMoney verwendet. Onlineiberweisungen per Internetzugang erfolgen nur in
Ausnahmeféllen. Papieriberweisungsbelege sind aus Sicherheitsgriinden grundsatzlich
ausgeschlossen und bei der Bank gesperrt.

Auslandische Bankverbindungen (IBAN beginnt nicht mit "DE") bedlrfen einer auRerordentlich
sorgfaltigen Prufung.

Einfache Text-E-Mails zur Anderung der Bankverbindung oder von Zahlungsaufforderungen
sind uber die schon bekannte Telefonnummern zu prifen. Keinesfalls darf hierzu die Telefon-
nummer oder die E-Mail-Adresse (da ggf. manipuliert) der E-Mail verwendet werden. 1.d.R. ist



auf eine Information auf Papier (Brief oder Fax) oder Scan-Anhang an eine E-Mail zu beste-
hen.

Verschiedene Lieferanten (z. B. Telekom, Vodafone) stellen Rechnungen im Internet bereit.
I.d.R. wird mit einer E-Mail auf neue Rechnungen verwiesen und ggf. die Rechnung als An-
hang mitgeschickt. Links dieser E-Mails sind keinesfalls zu benutzen, da diese auf bdswillige
Internetseiten verweisen kénnten. Die Rechnungen sind grundsatzlich im Internet direkt (ohne
Link) aufzurufen und herunterzuladen.

Die Kasse wird als offene Ladenkasse geflihrt; Registrierkassen sind zur Erfullung des
Vereinszwecks und der ublichen Gegebenheiten nicht notwendig. Es werden keine
Kassenbiicher gefiuihrt; durch zeithahe Buchung in das Finanzbuchhaltungssystem ersetzt das
Kontoblatt der Kasse ein Kassenbuch. Die Vereinskasse wird in der Geschéftsstelle
aufbewahrt. Schlissel haben die vom Vorstand beauftragten Mitarbeiter und der
Schatzmeister.

Der Bestand der Vereinskasse betragt Ublicherweise maximal 500 €. Der Bestand des
Girokontos betragt tiblicherweise maximal 30.000 €. Weitere Bestande des Vereinsvermogens
werden aus Sicherheitsgrinden (kann von Dritten nicht einfach benutzt werden) auf das Cash-
Konto (bertragen. Anlassbezogen koénnen die Maximalbetrage Uberschritten werden;
innerhalb weniger Tage (i.d.R. maximal 7 Tage) ist dies von der Geschaftsstelle zu korrigieren.

Vereinsvermogen wird grundséatzlich nur auf dem Giro-, dem Cashkonto (bei der Sparkasse
Mittelthiringen) bzw. Bar in der Kasse verwahrt. Eine Anlage des Vermégens in z. B. Aktien,
Fonds oder Gold erfolgt nicht. Gleichfalls ist die Verwendung von Vereinsvermogen fur
Glucksspiele und Ahnlichem ausgeschlossen.

Bareinnahmen ab 10.000 € wirden dem Geldwaschegesetz unterliegen. Deshalb sind solche
Einzahlwiinsche auf eine BanklUberweisung bzw. eine Einzahlung bei der Sparkasse zu
lenken, um so den Bestimmungen des Geldwaschegesetztes nicht zu unterliegen.

Eine beleghafte (Papier-) Uberweisung ist grundsétzlich nicht erlaubt, da hier ein groRRes Ma-
nipulationspotential bestehen kann. Deshalb wurde diese Art bei den Hausbanken ausge-
schlossen.

Die Durchfuihrung einer Zahlung auf Basis einer fernmiindlichen Ubermittlung - gleich ob von
Dritten oder aus dem Haus Ubermittelt - sind nicht durchzufiihren (Cheftrick).

Barauszahlungen erfolgen nur geringfiigig.

Zuschiisse, Spenden und Sponsoringgelder werden dem Verein ohnehin i.d.R. nur
Uberwiesen. Mitgliedsbeitrdge werden Uberwiegend durch Lastschrift eingezogen bzw.
Uberwiesen, so dass auch bei den Einnahmen nur ein geringer Baranteil auftritt.

Fir die Zahlung von Steuer- und Sozialversicherungsfalligkeiten sind Lastschriften vereinbart.
Die Geschéftsstelle hat die Kontodeckungen zu sichern.

Zahlungen zu z. B. Berufsgenossenschaften und Versicherungen sowie Weiteren erfolgen
nach Rechnungslegung per Uberweisung. Mit dem normalen Uberweisungszyklus (1 mal je
Woche) werden Zahlungsfristen eingehalten.

Zu den Kontoausziigen

Kontoausziige werden von der Sparkasse (Hausbank) als pdf-Datei monatlich tUber den
Internetzugang bereitgestellt. Diese werden so — im Originalformat — gespeichert und
gesichert. Damit wird das Originalformat nicht verandert. Zusatzlich erfolgt ein Ausdruck auf
Papier, der mit den Papiereinzelbelegen abgelegt wird.
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Zur Belegpriufung

Jede Ausgabe muss auf ihre sachliche und rechnerische Richtigkeit Uberprift werden. Die
Uberprifung ist durch zwei unabhangige Unterschriften nachzuweisen, wovon eine durch
einen vom Vorstand beauftragten Mitarbeiter der Geschaftsstelle und eine durch ein
Vorstandsmitglied vorzunehmen ist.

Grundsatzlich erfolgen Zahlungen nur auf Basis von Belegen (Einzelnachweise).

Zu Erstattungen und Zahlungen an Mitglieder der Geschaftsfiihrung und des
Vorstandes

Es ist Ublich, dass Mitarbeiter der Geschéftsstelle Sachen im Einzelhandel kaufen. Solche
Sachen sind z. B. Briefporto, Biromaterial, Verbrauchsmaterialien fur die Sportausiibung,
Literatur, Getranke, Tankquittungen zum Wiedervolltanken von Mietfahrzeugen. Dies sind
Auslagen und der KSB erstattet den verauslagten Betrag auf Basis des Einzelnachweises an
den jeweiligen Mitarbeiter. Die Zahlung erfolgt i.d.R. per Uberweisung.

Erstattet werden auch Reisekosten. Bei Nutzung 6ffentlicher Verkehrsmittel ist preisgiinstig zu
buchen; bei Bahnfahrten ist die 2. Klasse verbindend. Zur Erstattung sind die Papierbelege
vorzulegen.

Die Benutzung von Privat-PKW werden mit dem Pauschalsatz von 30 ct/km vergutet. Eine
Erstattung auf Basis von Tankbelegen erfolgt aus steuerlichen Griinden nicht.

Die Abrechnung von Kostenerstattungen hat zeitnah, spatestens nach Ablauf eines Quartals
zu erfolgen.

Zu besonderen Ereignissen (wie z. B. Jubilaum wegen langjéhriger Vereinszugehdrigkeit,
runde Geburtstage, Hochzeiten, Geburten, Tod) kann einem Vorstandsmitglied, einem
Mitarbeiter der Geschéftsstelle, einem Mitgliedsvertreter oder einem Partner des KSB eine
Aufmerksamkeit Uber maximal 60,00 € (brutto) je Ereignis uUberreicht werden. Eine
Geldzahlung darf nicht erfolgen. Dabei ist sorgsam und sparsam mit den Finanzmitteln
umzugehen.

Eine pauschale Aufwandsentschadigung fir ehrenamtliche Vorstandsarbeit sind nach
MalRgabe des Haushalts bis zu einer Hohe von 500,00 € pro Kalenderjahr zulassig, sofern die
Mitgliederversammlung dies beschlossen hat.

Zu Bewirtungen und Prasenten

Gleichfalls kdénnen mit Vereinsmitteln bei z.B. Weihnachtsfeiern oder der
Mitgliederversammlung die Mitglieder (und ggf. Gaste) bewirtet werden. Anlasslich z. B. einer
Jahresabschlussfeier kbnnen auch Prasente an die Teilnehmer ausgereicht werden. Auch hier
gilt die summarische Obergrenze (Prasent plus Bewirtung plus Nebenkosten) von 40,00 €
(brutto) je Ereignis und Teilnehmer.

Eine Versorgung im angemessenen Rahmen ist auch bei der Durchfihrung von
Sportveranstaltungen fir die Betreuer und Wettkampfrichter oder auch bei z. B. einem
gemeinsamen Arbeitseinsatzen moglich.



Welchen Dritten missen Daten gemeldet werden

e andere Verbande und Institutionen (z. B. LSB, Landratsamt, Kommunen)
(Meldungen als Basis fur Mitgliedsbeitragsberechnung)

e Finanzamt
(Meldungen fur fallige Steuerzahlungen, ELSTAM-Meldungen zu Mitarbeitern und
Steuererklarungen)

e Krankenkassen
(Meldungen fur SV-Beitrage und Daten zu Mitarbeitern)

e Berufsgenossenschaft
(Meldungen fur BG-Beitrag)

e Versicherungen
(Meldungen zur Deklarierung von Versicherungsvertragen)

Die Meldungen fir fallige Steuerzahlungen, ELSTAM-Meldungen zu Mitarbeitern, Meldungen
fur SV-Beitrage und Daten zu Mitarbeitern und Meldungen fir BG-Beitrag erfolgt
vertragsgemal durch die LSB Sportmanagement GmbH.

Alle anderen Meldungen erfolgen form- und fristgerecht durch die Geschéftsstelle.

Zum Verhalten beim Auftreten von Fehlern und Stérungen

Werden sogenannte Arbeitsfehler ! (bei Steuern nach § 153 AO) festgestellt, sind diese zeit-
nah zu korrigieren. Werden wesentliche Fehler (bei Steuern nach § 371 AO) festgestellt, muss
der Fehler unverziglich mit dem Schatzmeister beraten werden, der ggf. Selbstanzeige er-
stellt.

Es wird davon ausgegangen, dass die Gesamtorganisation eine auf3erst geringe Fehlerquote
sichert.

Werden von Innen oder Auf3en Fehler bemerkt oder auch nur vermutet, so wird die Geschafts-
stelle den Vorsitzenden sehr zeitnah informieren. Gemeinsam wird der Weg zur Fehlerbesei-
tigung beraten und festgelegt. Gleichfalls sind MaRhahmen einzuleiten, dass ein solcher Feh-
ler nicht wieder auftreten kann.

Es gilt der Grundsatz, dass bei Feststellung von folgende Abfolge zu beachten ist
1. Fehlerbeseitigung
2. Malnahmeneinleitung zur kinftigen Fehlervermeidung

3. Aussprache mit dem Mitarbeiter als personlich handelnder.

Die Prozesse sind so eingerichtet, dass personliche Bereicherungen standardgemal? nicht
moglich sind.

Nach Ablauf eines Kalenderjahres hat die Geschéftsstelle den Vorstand tber im Vorjahr auf-
getretene Fehler/Korrekturen zu berichten; Schatzmeister und Kassenprufer sind in Kenntnis
zu setzen.

Zur Zugangssicherung

Alle betroffenen R&ume sind in ein Schliel3system integriert, so dass Fremde keinen direkten
Zugang zu den Arbeitsplatzen haben.

1 Sogenannte Arbeitsfehler kdnnen z. B. entstehen, wenn Rechnungen erst nach Monatswechsel
eingehen oder nach Priifung erst im Folgemonat gebucht werden kénnen. Hierdurch entstehen bei
steuerlichen Buchungen Korrekturen in die Vormonate.
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Der Zugang zu den PC ist kennwortgeschutzt; die Kennungen sind personenbezogen.

Diese Finanzordnung wurde von der Mitgliederversammlung am 14. Mai 2024 beschlossen.
Sie wurde vom Vorstand am ..........cccceeeveeeeee. mit dem Abschnitt "Elektronische Rechnungen”
erganzt sowie die neue Grenze fur Aufmerksamkeiten eingeandert..



