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Grundsatzliches

Die Kassenordnung ist verbindlich fiir die Mitglieder der Geschéftsfiihrung und fiir die Mitglieder
des Vorstands.

Die Einnahmen des Verbands bestehen aus Beitrédgen, Umlagen und Zuwendungen.
Die von den Mitgliedern zu entrichtenden Beitrége sind zu gleichen Teilbetrdgen zahlbar bis

e 31. Mirz eines jeden Jahres
e 30. Juni eines jeden Jahres

Dartiber hinaus von den Mitgliedern zu leistende Zahlungen sind innerhalb von 30 Tagen nach Da-
tum der Rechnungsstellung zu entrichten.

Bei Zahlungsverzug von mehr als zwei Monaten nach Flligkeit ist der Vorstand berechtigt, Mahnge-
biihren und Verzugszinsen in gesetzlich zuldssiger Hohe zu erheben.

Die finanziellen Mittel des Verbands sind mit Sorgfalt nach kaufménnischen Gesichtspunkten zu
verwalten. Sie sind nur zur Erfiillung der satzungsméRigen Aufgaben zu verwenden

Allgemeines

Das vom Vorstand benannte Mitglied der Geschiftsfithrung, dass gemaR dem Geschéftsverteilungs-
plan flir die Finanzen des Verbands zusténdig ist, hat unter anderem die nachstehenden Aufgaben
wahrzunehmen:

Uberwachung simtlicher Einnahmen und Ausgaben.

Flihrung eines Kassenbuchs mit fortlaufender Nummerierung der Belege und unter Beriicksichti-
gung von Datenverarbeitungsprogrammen.

Erstellen von Rechnungen mit einem festgelegten Kennzeichnungssystem.

Vorbereitende Arbeiten fiir die Buchfiihrung und Erstellen von Unterlagen fiir die Bilanzierungsar-
beiten durch ein Steuerberatungsbiiro.

Uberwachung, Disposition und Planung von Geldanlagen des Verbands. Ausgenommen hiervon sind
langfristige Anlagen.
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Nutzung der Méglichkeiten elektronischer Bankiiberweisungen gem&B den Vorgaben des jeweiligen
Geldinstituts und Sicherung der hierfiir notwendigen Unterlagen.

Erstellung und Uberwachung von Zahlungserinnerungen.
Vorbereitende Arbeiten bei gerichtlichen Mahn- und Klageverfahren im Rahmen des Finanzwesens.
Uberwachung der Vorgaben zur wirtschaftlichen und sparsamen Mittelverwendung,

Flihrung einer Inventarliste einschlieRlich aktueller Fortschreibung.

Ablage und Archivierung sdmtlicher Belege und Biicher nach den Vorgaben der jeweils giiltigen
steuerlichen Vorschriften.

Vorbereitende und unterstiitzende Arbeiten bei Riicksprachen und Ansprachen durch das Finanzamt.

Bearbeitung und Controlling sdmtlicher Versicherungsangelegenheiten.

Zahlungsverkehr

Fiir die Arbeiten im Rahmen des Zahlungsverkehrs sind die nachstehenden Aufzéhlungen von der in
Ziffer 2 benannten Person verbindlich zu beachten:

Der gesamte Zahlungsverkehr des Landesverbands hat grundsdtzlich unbar zu erfolgen.

Fiir diesen unbaren Zahlungsverkehr ist ein Girokonto bei einem oder mehreren Geldinstituten ein-
zurichten bzw. eingerichtet.

Zur Gutschrift eingereichte Schecks sind unverziiglich bei dem Geldinstitut zur Einldsung vorzulegen.

Kontoausziige sind chronologisch auf ihre sachliche Richtigkeit zu {iberpriifen. Bei Unstimmigkeiten
ist unverziiglich eine Abstimmung mit dem Geldinstitut vorzunehmen.

Von den nachstehend genannten Personen

A) Vorsitzender

B) stellvertretender Vorsitzender

C) benannte Mitglieder der Geschiftsfiihrung

sind jeweils gemeinsam zeichnungsberechtigt:

A) mit C)
B) mit C)
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Fiir kleine Ausgaben (z. B. Trinkgelder, Bewirtung kleineren Umfangs, Biiromaterial in kleinerem
Umfang) darf eine Barkasse von der in Ziffer 2 benannten Person gefiihrt werden.

Fiir diese Barkasse ist ein Kassenbuch zu fiihren, in dem die Einnahmen und Ausgaben aufzuzeich-
nen sind. Das Kassenbuch kann auch in Form von Anwendersoftware gefiihrt werden.

Ausgaben sind durch Originalbelege nachzuweisen. In begriindeten Einzelfdllen (z. B. bei Trink-
geldern) kdnnen Einzelbelege fiir den Nachweis der Ausgabe gefertigt werden. Die Einzelbelege
haben folgende Angaben zu enthalten:

a) Datum der Ausgaben
b) Betrag der Ausgaben
c) Ausgabezweck

d) Unterschrift des Auszahlenden

Die Kasse wird ausschlieBlich von der in Ziffer 2 benannten Person gefiihrt. Bei Urlaub oder krank-
heitsbedingter lingerer Abwesenheit bestimmt der Vorsitzende, wer fiir die vertretungsweise Kas-
senflihrung zusténdig ist.

Vom Vorsitzenden und seinem Stellvertreter sind die erforderlichen Genehmigungen bei dem Geld-
institut zur Nutzung elektronischer Medien durch die in Ziffer 2 genannte Person zu beantragen.
Dies umfasst die Zuteilung von PIN- und TAN-Nummern an die vorstehend genannte Person durch
das Geldinstitut.

Buchhaltung / Buchflihrung

Hinsichtlich des Umfangs und des Erfordernisses fiir die Buchfiihrungsarbeiten wird auf Ziffer 1 und
2 verwiesen.

Die Buchfiihrung sowie sémtliche Jahresabschliisse werden von einem vom Verband unabhingigen
Steuerberatungsbiiro gefiihrt. Dies gilt auch fiir die Vorbereitungen fiir abzugebende Steuererklrun-
gen und Steueranmeldungen.

Der Jahresabschluss ist innerhalb des ersten Quartals eines Jahres zum 31.12. des Vorjahres zu er-
stellen.

Der Beirat nimmt den mit Erlduterungen versehenen Jahresabschluss einschlieBlich einer Vermo-
gensaufstellung zur Kenntnis und erteilt dem Vorstand Entlastung in kassenmaRiger Hinsicht.

Einsichtnahme in die Buchhaltungsunterlagen erhalten der Vorsitzende, sein Stellvertreter und die
Kassenpriifer. In begriindeten Einzelféllen kann durch den Vorstand auch anderen Personen Einsicht
gewahrt werden.
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5 Schlussbestimmungen
Die vorstehende Kassenordnung wurde am 27.08.2005 vom Beirat des Landesverbands Rheinland der Klein-

gartner e. V. beschlossen und aktualisiert durch die Namensanderung in der Verbandsversammlung vom
08.11.2008. Sie tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft. Entgegenstehende Anordnungen werden hierdurch auf-

gehoben.

Der Vorstand
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