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CHECKLISTE: Ihre Sicherheits-Checkliste - Haben Sie zu Ihrer Absicherung an alles gedacht?

	

	Prüfpunkte
	ja
	nein

	Satzung, Beschlüsse, Rollen
▷ Ist in der Satzung eine Haftungsbegrenzung/Haftungsprivileg Regelung sauber verankert (für Vorstand und ggf. weitere Funktionsträger)?
▷ Sind Ressorts/Zuständigkeiten (Schatzmeister, Mitgliederverwaltung, Veranstaltungen etc.) klar geregelt (Satzung/Geschäftsordnung) – nicht nur „gefühlt“?
▷ Gibt es klare Delegationsregeln (wer darf was, mit welchen Grenzen) – inklusive Kontrollpflichten?
▷ Sind Vorstands- und Mitgliederbeschlüsse dokumentiert (Protokolle, Anlagen, Abstimmungsergebnisse)?
	
	

	Innenhaftung
▷ Erhalten die Mitglieder vor der Entlastung einen Bericht, der entlastungsrelevante Risiken offenlegt (z. B. Rückstände, offene Forderungen, Streitigkeiten, Prüfungen)?
▷ Sind kritische Punkte ausdrücklich erwähnt (z. B. verjährungsnahe Beitragsforderungen, offene Steuer-/SVThemen, ungeklärte Kassen)?
▷ Sind Kassenprüferbericht und Jahresabschluss rechtzeitig fertig – und inhaltlich belastbar?
	
	

	Zahlungsverkehr, Kasse, Kontrolle (Ihr „Alltags-Schutzschild“)
▷ Gilt das 4-Augen-Prinzip bei Zahlungen (Freigabe/Unterschrift/Banking)?
▷ Sind Bankvollmachten, Zahlungsgrenzen und Berechtigungen aktuell?
▷ Gibt es eine Kassenordnung (Barkassen, Abteilungskassen, Festkassen) – inkl. Abrechnungsrhythmus, Belegpflicht, Unterschrift?
▷ Sind Abteilungskassen eingebunden (regelmäßige Abrechnung + Belege + Übergabe an die Hauptbuchhaltung)?
▷ Sind „Nebenkassen/Schwarzkassen“ faktisch ausgeschlossen (Regel + Kontrolle)?
	
	

	Buchhaltung & GoBD (digital sicher)
▷ Gilt „keine Buchung ohne Beleg“ – auch bei Kleinstbeträgen?
▷ Werden Belege GoBD-fest archiviert (unveränderbar, nachvollziehbar, vollständig)?
▷ Sind Aufbewahrungsfristen und Zugriffsrechte geklärt (auch bei Cloud/Wechsel des Schatzmeisters)?

	
	

	Finanzamt, Spenden, Gemeinnützigkeit
▷ Gibt es einen Fristenkalender für Steuererklärungen, ELSTER-Postfach, Abgaben, Bescheide, Einsprüche?
▷ Werden Zuwendungsbestätigungen ausschließlich nach amtlichem Muster und mit geprüfter Grundlage erstellt?
▷ Sind Aufwandsspenden sauber dokumentiert (Anspruchsgrundlage, Leistungsfähigkeit, Verzichtserklärung, Fristen)?
▷ Ist die Mittelverwendung/ Rücklagenlogik dokumentiert (inkl. Nachweis, warum Rücklagen zulässig sind)?
	
	

	Personal, Lohnsteuer, Sozialversicherung
▷ Sind alle Beschäftigungen korrekt eingeordnet (Minijob, Übungsleiter, Honorarkraft, Arbeitnehmer)?
▷ Werden Lohnsteuer und Sozialabgaben pünktlich abgeführt — und wird das regelmäßig kontrolliert?
▷ Sind Zuständigkeiten mit Steuerberater klar — inkl. Kontrollroutine „Vorstand prüft, bevor es schiefgeht“?
	
	

	▷ Sind Zuständigkeiten mit Steuerberater/Lohnbüro klar — inklusive Kontrollroutine „Vorstand prüft, bevor es schiefgeht“?
	
	

	Ihr persönlicher „Selbstschutz“
▷ Lassen Sie sich kritische Entscheidungen schriftlich geben (Vorstandsbeschluss, Verantwortlichkeit, Dokumentation)?
▷ Haben Sie Übergabe-/Übernahmeprotokolle (bei Amtswechsel, Konten, Kassen, Passwörtern, Unterlagen)?
▷ Gibt es eine feste Regel: Im Zweifel externe Beratung statt Bauchgefühl (Steuerberater, Fachanwalt, Verband)?
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