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RICHTLINIEN ZUR FINANZORDNUNG
FUR EHRENAMTLICHE MITARBEITER*

Erldauterungen:  VPF = Vizeprasident Finanzen - GJ = Geschaftsjahr - JA = Jahresabschluss
GS = Geschaftsstelle - WP = Wirtschaftsplan . GB = Geschaftsbericht

1. Buchfiihrung

Der Verband flihrt seine Rechnungslegung nach den Regeln der kaufmannischen doppelten
Buchfihrung. Die Buchfihrung muss zusammen mit der Bestandsaufnahme eine beweiskraf-
tige Aufstellung des Jahresabschlusses gestatten, die den Grundsatzen ordnungsgemafer
Buchflihrung entspricht.

1.1 Wirtschaftsplan

Der Wirtschaftsplan besteht aus:

e dem Erfolgsplan (in Form eines Geschaftsberichtes (GB))

e dem Finanzplan,

e dem Personalplan.

Der Wirtschaftsplan muss vom Verbandsvorstand spatestens einen Monat vor Beginn des den
WP beinhaltenden Geschéftsjahres genehmigt werden.

1.2 Erfolgsplan

Der Erfolgsplan wird vom VPF aufgestellt. Er enthalt die voraussehbaren Einnahmen und alle
voraussehbaren Ausgaben sowie das voraussichtliche Jahresergebnis. Der Erfolgsplan orien-
tiert sich Uberwiegend an den ISTWerten des vorausgegangenen GJ. Dabei flieRen alle Uber-
legungen fir die mittelfristige Zukunft der Verbandsverwaltung (EDV u. &.) ein.

Sollten Vorstandsmitglieder erhohten Bedarf gegenliber dem letzten GJ haben, so muss dies
dem VPF bis zum 30.09. des laufenden GJ mitgeteilt und begrindet werden.

Der VPF kann bis 5% des Gesamtetats einer begriindeten Uberschreitung zustimmen, dartber
hinaus muss der Vorstand entscheiden.

1.3 Finanzplan

Der Finanzplan gliedert sich in einen Einnahmeplan (= Mittelherkunft) und einen Ausgabe-
plan

(= Mittelverwendung). Gewinne werden einer Ricklage zugeflihrt, Verluste durch anteilige
Auflosung der Betriebsmittelriicklage ausgeglichen.

1.4 Personalplan
Der VPF stellt fur jedes GJ einen Personalplan Uber die vom Verband beschéftigten Angestell-
ten auf. Darunter fallen nicht die “Minijobler” und Ubungsleiter nach § 3/26 EStG.
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1.5  Aufbewahrungsfristen

Es gelten die jeweils glltigen Fristen nach der Abgabenordnung. Diese haben sowohl fiir den
VPF als auch fir die betr. Bezirks- und Kreismitarbeiter Gultigkeit. Die Aufbewahrungsfristen
gelten auch fir alle anderen Verbandsmitarbeiter, die im Besitz aufbewahrungspflichtiger Un-
terlagen sind. Im Zweifelsfall ist mit dem VPF Kontakt aufzunehmen.

1.6 Buchungsunterlagen
Fur jede Buchung muss ein prifungsféhiger Beleg und/oder Datentrdger vorhanden sein.

* Flr hauptamtlich Angestellte gilt das Bundesreisekostengesetz.
1.7  Kassenfiihrung/Zahlungsverkehr

1.7.1  Der HTTV richtet Konten auf Verbands- und Kreisebene ein. Als Vollmachtgeber fur die
Eroffnung der Konten zeichnet die, wie in der Satzung festgeschriebene AulRenvertretung.
Die Konten werden wie folgt benannt:

* Verbandskonto des HTTV,

e Kreiskonto des HTTV (z.B. HTTV-Kreiskonto Wetterau).

Weitere Bankkonten auf Kreisebene kdnnen nur mit Zustimmung des Prasidiums eroffnet wer-
den.

1.7.2 Darlber hinaus besteht auf Verbandsebene eine Kasse, die durch die GS verwaltet
wird.

2 coeeees Zeichnungsberechtigung

2.1 Verbandskonten

Im Bankverkehr konnen die Prasidiumsmitglieder zur Vertretung des HTTV mit der MafRgabe
bevollmachtigt werden, dass jeweils zwei gemeinsam zeichnungsberechtigt sind. Der VPF hat
Einzelbankvollmacht.

2.2 Kreiskonten
Im Bank- und Postbankverkehr fir alle Kreiskonten sind der Kreiswart und der Kreiskassenwart
gemeinsam zeichnungsberechtigt, wobei der Kreiskassenwart Einzelbankvollmacht erhalt.

2.3 Als Vollmachtgeber zeichnet die, wie in der Satzung festgeschriebene Aullenvertre-
tung.

o Zahlungsverkehr und Rechnungspriifung
Den Verbandskassenprtfern obliegt die Prifung der Verbands- und aller Kreiskonten sowie
des JA.
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4 ... Auftragsvergabe auf Verbandsebene
4.1 Auftrdge werden grundsatzlich vom VPF im Rahmen des genehmigten WP vergeben.

4.2 Mitarbeiter der GS sind im Verhinderungsfall des VPF nach Absprache mit einem Prasi-
diumsmitglied berechtigt, Auftrage im Rahmen des genehmigten WP zu vergeben.

4.3 Bei Auftragen mit einem Wert ab 20 T€ wird ein Vorstandsbeschluss benotigt. Der
Vorstandsbeschluss kann auch im Umlaufverfahren gefasst werden.

LS Reisekosten und Tagegeld

5.1 Die bei der Austibung eines Amtes notwendigen und tatsachlich entstandenen Reise-
kosten/ Auslagen werden den Mitarbeitern ersetzt.

5.2 Flr Strecken, die der Mitarbeiter mit einem Fahrzeug zuriickgelegt hat, wird als Aus-
lagenersatz eine Wegstreckenentschadigung gewahrt. Die Entschadigung betragt 0,35 € fir
den gefahrenen Kilometer. Bei Fahrgemeinschaften erhalt der Fahrer pro Mitfahrer 10 Cent.

Mit der Vergutung der Wegstreckenentschadigung bei Einsatz eines privaten Fahrzeuges sind
alle Anspriiche des Halters gegen den Hessischen Tischtennis-Verband e.V. abgegolten. Fur
ausreichende Versicherung des Fahrzeuges und der Insassen hat der Halter bzw. Fahrer selbst
zu sorgen.

Bei mehrtégigen Veranstaltungen sind die Fahrtkosten gegen die ortsiblichen Ubernach-
tungskosten abzuwagen. Die glinstigste Version ist anzuwenden.

5.3 Tagegelder sind wie folgt definiert:

¢ 10,00 € pro Tag fur alle Dienstreisen und Sitzungen;

® 30,00 € pro Tag fur die mit der Gesamtleitung von Sportveranstaltungen und Sitzungen
auf Kreis-, Bezirks- und Verbandsebene jeweils beauftragte Person; ebenso die Kreiskassen-
prufer;

* 30,00 € pro Tag fUr die mit der Leitung der HTTV-Delegation bei Veranstaltungen auf lber-
geordneten Ebenen beauftragten Personen;

* 40,00 € pro Tag bei OSR- und SR-Einsdtzen und die Verbandskassenprufer;

* 40,00 € pro Tag als Mitarbeiter/in der Turnierleitung bei Veranstaltungen des HTTV (Kreis-/
Bezirks-/Verbandsebene sowie Uberregionalen Veranstaltungen). Die Anzahl der Mitarbei-
ter/innen werden auf zwei pro Veranstaltung begrenzt.

¢ 50,00 € Tagegeld flr die Vorsitzenden der Rechtsorgane.

e Bei Sitzungen werden die Tagungsgetranke wahrend der Tagungsdauer vom HTTV Uber-
nommen.
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5.4. In begrlindeten Fallen ist der VPF berechtigt, ein abweichendes vertretbares Tagegeld
zu genehmigen, bzw. bei Sitzungen die Verkdstigung der Tagungsteilnehmer zu Gbernehmen.

6 cevrnene Vorschiisse (auBer Punkt 8)

Vorschdsse fur Veranstaltungen werden nach Anforderung beim VPF ausgezahlt. Sie sind zeit-
nah abzuwickeln und zurlckzuzahlen, soweit ein Uberschuss des Vorschusses zu den Ausga-
ben besteht.

y Abrechnung von Reisekosten und Auslagen

71 Reisekosten und Auslagen der Verbandsmitarbeiter missen spatestens zum 31. Januar
des Folgejahres abgerechnet werden. In Ausnahmefallen entscheidet der VPF.

7.2 Die Abrechnungsunterlagen

7.2.1

e der Verbandsmitarbeiter auf Kreisebene sind dem zustandigen Kreiswart zu Ubersenden.
(Abrechnungsverfahren auf Kreisebene werden durch einen Kreisvorstandsbeschluss gere-
gelt). Das Kassenabrechnungsblatt eines GJ ist grundsatzlich zum 31.12. des GJ zu erstellen
und spatestens zum 31.01. des Folgejahres dem VPF vorzulegen.

7.2.2

e der Verbandsmitarbeiter auf der Bezirks- und Verbandsebene,

e der Vorstandsmitglieder,

e der Kassenprdfer,

e den SR/OSR bei allen Verbands-, Bezirks-und Kreisveranstaltungen,

e der Verbandsmitarbeiter in den Rechtsorganen auf Bezirks- und Verbandsebene sowie der
Mitarbeiter der Geschaftsstelle

sind dem Vizeprasidenten Finanzen zu Ubersenden. Der Vizepradsident Finanzen Ubernimmt

die Belegprtfung.

L Mittelverwendung der Kreise

Die Kreise fordern, um ihre satzungsgemdfRen Ausgaben bestreiten zu kdnnen, bei Bedarf Mit-
tel vom Verband ab. Sollte zum Jahresende ein Guthaben im Kassenbestand vorliegen, wird
dieses als Vorschuss flr das nachste GJ verwandt.
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