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1 Vorbemerkung

Der VCP Hamburg e. V. fihrt gemaB seiner Satzung die Geschafte des VCP Land
Hamburg im Einvernehmen mit dem VCP Land Hamburg.

Die Aufstellung des Haushaltsplanes des VCP Land Hamburg erfolgt nach den Grund-
satzen

der Wahrheit, Klarheit und Genauigkeit,

der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit,Flr Ersatzbelege ist das Formblatt
Erstatzbeleg zu verwenden.

der Vollstandigkeit,
der Nachhaltigkeit
sowie unter
Einhaltung der gesetzlichen und vertraglichen Fristen.

Der von der Landesversammlung des VCP Land Hamburg verabschiedete Haus-
haltsplan enthalt die allgemeinen Deckungsmittel aus den laufenden Einnahmen.
Diese bilden die ordentlichen, das heiBt planbaren und den Verbandszwecken zu-
flieBenden, Einnahmen.

AuBerdem enthalt der Haushaltsplan des VCP Land Hamburg die aus den ordentlichen
Einnahmen zu bestreitenden ordentlichen, das heit dem Verbandszweck dienenden,
Ausgaben.

Aufgestellt wird der Haushaltsplan des VCP Land Hamburg fir jeweils ein Geschafts-
jahr, wobei dieses dem Kalenderjahr entspricht. Fir MaBnahmen und Vorhaben, deren
Abwicklung sich Uber einen langeren Zeitraum als ein Haushaltsjahr erstreckt, kann
ein auBerordentlicher Haushaltsplan aufgestellt werden.

Der Haushaltsplan des VCP Land Hamburg muss ausgeglichen sein. Bei der Auf-
stellung sind die einschldagigen gesetzlichen Bestimmungen und Férderrichtlinien der
Zuschussgeber des VCP Land Hamburg zu beachten.
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2 Aufstellen des Haushaltsplanes

Zum 1. November eines jeden Jahres stellt der Vorstand des VCP Hamburg e. V. mit
den Landesvorsitzenden des VCP Land Hamburg und mit Unterstlitzung des
Geschaftsfuhrers einen vorlaufigen Haushaltsplan auf.

Der vorlaufige Haushaltsplan soll bereits erkennbare Haushaltsanforderungen auf-
grund der Vorgaben der Landesleitung des VCP Land Hamburg berticksichtigen. Der
vorlaufige Haushaltsplan wird durch die Mitgliederversammlung des VCP Hamburg

e. V. geprift und verabschiedet. Er ist Beschlussvorlage flr die ordentliche Landesver-
sammlung des VCP Land Hamburg und innerhalb der Vorlagefrist an den Landesver-
sammlungsvorstand zu Ubergeben.

Im Bedarfsfall stellt der Vorstand des VCP Hamburg e. V. mit Unterstitzung des
Geschaftsfihrers einen auBerordentlichen Haushaltsplan auf und legt diesen der
Mitgliederversammlung des VCP Hamburg e. V. zur Verabschiedung vor. Die Vorgaben
der Landesleitung oder der Beschlussgremien des VCP Land Hamburg sollen bei der
Aufstellung des auBerordentlichen Haushaltsplans berlicksichtigt werden.

Ein auBerordentlicher Haushalt ist aufzustellen, wenn absehbar die ordentlichen, d. h.
die planbaren Ausgaben nicht durch die ordentlichen Einnahmen gedeckt werden
kénnen und flur die Finanzierung diese durch VermdgensverauBerungen, Ricklagen-
auflésungen oder Darlehensaufnahmen ermdéglicht werden missen.

Auch die Verschiebung von mehrere Haushaltsjahre Ubergreifenden Projekten in einen
auBerordentlichen Haushalt ist zulassig.
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3 Ausfithrung des Haushaltsplanes

In den nachfolgenden Abschnitten wird festgelegt wie die Ausfihrung des Haus-
haltsplans des VCP Land Hamburg erfolgt.

3.1 Abrechnung von Reisekosten des VCP Land Hamburg

3.1.1 Grundsatzliches

Reisen, die nach dieser Ordnung abgerechnet werden kénnen, sind alle Reisen von
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern des VCP Land Hamburg, wenn sie Aufgaben des VCP
Land Hamburg wahrnehmen und dabei das Stadtgebiet der Freien und Hansestadt
Hamburg verlassen.

Bei allen Reisen ist nach den Prinzipien der Sparsamkeit, ZweckmaBigkeit und 6kolo-
gischen Vertretbarkeit zu verfahren. Die Reisekostenabrechnung ist einschlieBlich der
Originalbelege der Landesgeschaftsstelle unverziglich nach Beendigung der Dienst-
reise zu Ubersenden. Werden Reisekostenabrechnungen spater als 3 Monate nach
Reiseende oder erst nach dem 20. Januar des folgenden Kalenderjahres eingereicht,
werden diese zurlickgewiesen, wenn nicht zwingend notwendige Griinde fur die
verspatete Abrechnung vorliegen.

3.1.2 Reisegenehmigung

Die Reise Bedarf grundsatzlich der Genehmigung.
Die Reisegenehmigung gilt erteilt

- flr Teilnehmende an Veranstaltungen, Seminaren, etc. , wenn die Anmeldung von
dem Landesgeschaftsfihrer oder der Landesleitung bestatigt worden ist,

- flr Mitglieder von Gremien, Arbeitskreisen, etc. auf Landesebene hinsichtlich der
An- und Abreise zu den jeweiligen Sitzungen,

« flr mit der verbandlichen Funktion/Beauftragung eines Mitglieds verbundene
Reisen, sofern entsprechende Haushaltsmittel vorhanden sind und sich das Mitglied
oder der Auftraggeber vor Antritt der Reise hiervon Uberzeugt hat.

Vorherige Genehmigung ist rechtzeitig vor Reiseantritt zu beantragen, sofern entspre-
chende Haushaltsmittel vorhanden sind, bei Reisen

. des Zivildienstleistenden beim Geschaftsfihrer bzw. der Geschaftsfiihrerin oder
dem Bildungsreferenten, bzw. der Bildungsreferentin,

- der Honorarkrafte beim Bildungsreferenten, bzw. bei der Bildungsreferentin,

« des Bildungsreferenten, bzw. die Bildungsreferentin bei der Landesleitung,
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« des Geschaftsfiihrer bzw. der Geschaftsflihrerin beim Ersten Vorsitzenden des VCP
Hamburg e. V.

3.1.3 Kostenerstattung

Grundlage flur die Kostenerstattung ist das Bundesreisekostengesetz (BRKG), dessen
Hochstsatze nicht Gberschritten werden durfen.

3.1.3.1 Fahrtkosten

a) Benutzung von Bahn und Bus

Erstattet werden die entstandenen Kosten und nachgewiesenen Kosten fir die Bahn-
fahrt II. Klasse (einschlieBlich der erforderlichen Zuschldge) sowie die Nutzung 6ffent-
licher Verkehrsmittel. Vorhandene Einsparmdéglichkeiten wie z.B. Frihbucherrabatte
oder Mitfahrrabatte sollten nach Méglichkeit umfassend genutzt werden, ebenso die
Ersparnis durch eine vorhandene Bahncard.

Besitzt die bzw. der Reisende keine Bahncard bzw. werden die Kosten einer Bahncard
nicht von anderer Seite erstattet, so ist eine Bahncard auf Kosten des VCP Hamburg
e. V. Zu beschaffen, wenn zu erwarten ist, dass durch Reisen im Laufe eines Jahres
bei Nutzung einer Bahncard die Einsparung gegentiber dem normalen Fahrpreis die
Kosten der Bahncard Ubersteigt. Fir die Anschaffung einer Bahncard auf Kosten des
VCP Hamburg e. V. ist die Genehmigung des Geschaftsfihrers erforderlich.

b) Benutzung des eigenen PKW

Reisen mit dem PKW sollen aus 6kologischen Griinden moglichst vermieden werden.
Nur in begrundeten Ausnahmefallen ist der bzw. dem Reisenden freigestellt, statt
offentlicher Verkehrsmittel ein privates Kraftfahrzeug zu nutzen.

Ein begrindeter Ausnahmefall liegt nur dann vor, wenn der Zweck der Reise durch die
Nutzung 6ffentlicher Verkehrsmittel nur sehr erschwert oder gar nicht erreicht werden
kann. Dies kann insbesondere dann der Fall sein, wenn

« erhebliche Materialmengen mitgefuhrt werden,

« eine zeitlich sinnvolle Teilnahme an einem Treffen nur bei Benutzung eines PKW
maglich ist, wobei geprift werden muss, ob Teilstrecken mit 6ffentlichen Verkehrs-
mitteln zurtickgelegt werden kénnen.

Zur Anfahrt an einen Bahnhof darf das Kraftfahrzeug auch ohne vorherige Geneh-
migung genutzt werden. Erforderliche Parkgeblihren auf Parkplatzen der Deutschen
Bahn AG kénnen in der Regel erstattet werden. Méchte eine bzw. ein Reisender ein
Kraftfahrzeug nutzen, hat sie bzw. er sich vor Antritt der Reise vom Geschaftsfihrer
bestatigen zu lassen, dass ein begrindeter Ausnahmefall vorliegt. Diese Bestatigung
kann durch den Geschaftsfihrer auch pauschal fur die Dauer eines Jahres oder flr die
Dauer einer Beauftragung ausgesprochen werden. Falls ein begrindeter Ausnahmefall



Haushaltsordnung des VCP Hamburg e. V. Seite 6

fur die Benutzung eines Kraftfahrzeuges vorliegt und bestatigt wurde, werden pro mit
einem Kraftfahrzeug zurtickgelegten Kilometer € 0,16 erstattet.

Flr Mitreisende werden pro Person und Kilometer € 0,02 erstattet. Wird das Kraftfahr-
zeug ohne vorherige Einholung der Bestatigung eines begriindeten Ausnahmefalls
benutzt, werden Reisekosten flir die Fahrerin bzw. den Fahrer nur nach dem
glnstigsten Tarif nach a) erstattet.

c¢) Benutzung von Mietwagen

Die Benutzung eines Mietwagens erfordert in jedem Einzelfall vor Anmietung die
Genehmigung durch den Geschéaftsfuhrer. Wird ein Mietwagen ohne vorherige Geneh-
migung benutzt, werden die Reisekosten nach dem gunstigsten Tarif nach a) bzw. b)
erstattet.

d) Benutzung des Flugzeugs

Flugreisen innerhalb des Bundesgebietes gelten als genehmigt, sofern die ent-
standenen Kosten unter dem glinstigsten Tarif nach a) bzw. b) liegen. Hierbei hat die
bzw. der Reisende zu prifen, inwieweit die Zeitersparnis die starkere dkologische
Belastung durch die Benutzung des Flugzeuges rechtfertigt. Fir Flugreisen ist die
Genehmigung Geschaftsfihrers notwendig.

e) Benutzung eines Fahrrades/Anreise zu FuB3

Bei Reisen die eine Gemeindegrenze Uberschreiten, werden je Kilometer € 0,05 als
Wegstreckenentschadigung gezahit.

3.1.3.2 Unterkunft und Verpflegung

Grundlage flur die Kostenerstattung ist das Bundesverpflegungsgesetz, dessen Hochst-
satze nicht Uberschritten werden durfen.

3.1.3.3 Nebenkosten

Bei den Nebenkosten gilt das Prinzip der Sparsamkeit und ZweckmaBigkeit in beson-
derem MaBe. Die Benutzung von Taxen ist zu vermeiden und in jedem Einzelfall zu
begriinden.

3.1.4 Sonderregelungen

Der Vorstand des VCP Hamburg e. V. kann in Einzelfallen abweichende Regelungen zu
dieser Reisekostenordnung beschlieBen.
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3.2 Abrechnung von Seminaren und Veranstaltungen des VCP Land Hamburg

3.2.1 Geltungsbereich und Grundsatzliches

Die Richtlinien zur Abrechnung von Seminaren und Veranstaltungen des VCP Land
Hamburg gelten flr alle Landes-, Bezirks- und Stammesveranstaltungen, fir die
Zuschlisse aus dem Landesférderplan fir den Trager VCP Land Hamburg beantragt
und verwendet werden.

Flr alle Seminare und Veranstaltungen in diesem Sinne gelten die Férderrichtlinien
der Freien und Hansestadt Hamburg, bzw. der Behoérde flir Soziales und Familie.

Bei allen Seminaren und Veranstaltungen ist nach den Prinzipien der Sparsamkeit und
ZweckmaBigkeit zu verfahren.

Bei allen Seminare und Veranstaltungen ist ein Eigenanteil in H6he von mindestens
20 Prozent der Gesamtkosten durch Teilnehmerbeitrage oder Spenden zu bestreiten.

Die Seminarabrechnung ist einschlieBlich der Originalbelege dem Geschaftsflihrer
unverzlglich nach Beendigung des Seminars oder der Veranstaltung zu Ubersenden.

Abrechnungen flur Seminare und Veranstaltungen, die nach dem 20. Januar des Folge-
jahres eingereicht werden, werden zurtickgewiesen, wenn nicht zwingend notwendige
Griunde fur die verspatete Abrechnung vorliegen und diese durch die Landesver-
sammlung anerkannt werden.

Gezahlte Vorschilsse sind zu erstatten, wenn die entstandenen Kosten nicht nachge-
wiesen werden.

3.2.2 Kostenstellenverantwortung

Jedes Seminar und jede Veranstaltung ist im Haushaltsplan des VCP Land Hamburg
mit einer Kostenstelle benannt. Dieser wird im Haushaltsplan ein Budget zugewiesen,
das nicht Uberschritten werden darf.

Jeder Kostenstelle wird eindeutig eine verantwortliche Mitarbeiterin bzw. ein Mit-
arbeiter (Leiter der MaBnahme) sowie eine Vertreterin oder ein Vertreter zugeordnet.

Die Leiterin oder der Leiter der MaBnahme entscheidet im Rahmen dieser Richtlinien
Uber die Finanzbewegungen innerhalb dieser Kostenstelle und verantwortet diese
gegenuber dem VCP Land Hamburg und dem Vorstand des VCP Hamburg e. V.

Sollte durch unvorhergesehene Umstdnde das Budget Uberschritten werden oder ein
Uberschreiten des Budgets absehbar sein, ist unverziglich die Geschaftsfihrung und
der Vorstand des VCP Hamburg e. V. zu informieren.

Ausgaben, die das im Haushaltsplan zugewiesene Budget Uberschreiten, miuissen
durch die Teilnehmer der MaBnahme getragen werden, wenn keine Uber das Budget
hinausgehende Zuschiisse aus dem Landesférderplan zur Verfligung stehen. Der Leiter
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der MaBnahme ist allein daflir verantwortlich, das dem VCP Land Hamburg keine tber
das Budget hinausgehenden Kosten entstehen.

3.2.3 Kassen- und Kontenfiihrung

Alle Kassen und Konten eines Seminars oder einer Veranstaltung sind solche des VCP
Hamburg e. V.

3.2.4 Buchhaltung

Die Buchhaltung erfolgt durch den Geschaftsfiihrer. Es erfolgt keine Buchung ohne
Beleg. Ersatzbelege werden nur im begriindeten Ausnahmefall akzeptiert. Flr Ersatz-
belege ist das Formblatt Erstatzbeleg zu verwenden. Die Belege sind einzeln auf DIN A
4 Papier zu befestigen.

Alle Rechnungen sind auf den VCP Land Hamburg ausstellen zu lassen.

Fur die Abrechnung von Belegen muss das Formblatt Abrechnung von Belegen
genutzt werden, das auch die Kontierung enthalt, die Kostenstelle und die Freigabe
der Buchung oder Auszahlung. Die Anordnungsbefugnis liegt beim Geschaftsfiihrer.

3.2.5 Unterkunft und Verpflegung

Kosten flr Unterkunft und Verpflegung werden nur im Rahmen der im Landesférder-
plan festgelegten Hochstsatze erstattet. Diese kdnnen vor MaBnahmenbeginn beim
Geschaftsfuhrer erfragt werden.

Der die Héchstsatze Ubersteigende Anteil der Ausgaben flr Unterkunft und Verpfle-
gung muss durch zusatzliche eigene Einnahmen (z. B. hdherer Teilnehmerbeitrag oder
Spenden) gedeckt werden.

Bei der Reservierung von Unterkinften ist der Geschaftsflihrer in Kenntnis zu setzen.

3.2.6 Anmietung von Fahrzeugen, Gerédten und Material

Bei der Anmietung von Fahrzeugen, Geraten und Schulungsmaterial soll unter den
Gesichtspunkten der Umweltschonung, ZweckmaBigkeit und Wirtschaftlichkeit (siehe
3.1.3.1) verfahren werden.

Bei der Anmietung von Fahrzeugen (z. B. Stammesbussen), Geraten und Schulungs-
material sollen solche des Landesverbandes denen von Stammen und diese denen
gemeinnutziger Einrichtungen und diese denen gewerblicher Vermieter vorgezogen
werden.

Bei der Anmietung von Fahrzeugen (z. B. Stammesbussen), Geraten und Schulungs-
material von Stammen ist darauf zu achten, dass die vereinbarten Preise unterhalb
der fur verbandsfremde Fahrzeugmieter geltenden Satze liegen.
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Flr die angemieteten Fahrzeuge ist ein Einzelfahrtennachweis zu fihren und mit der
Abrechnung einzureichen.

Vor der Anmietung von Fahrzeugen, Geraten und Schulungsmaterial ist der
Versicherungsschutz mit dem Geschaftsfuhrer zu klaren. FUr nicht versicherte
Schaden kommt der VCP Land Hamburg nicht auf.

3.2.7 Anschaffung von Gerdten und Verbrauchsmaterial

Fir Seminare und Veranstaltungen angeschaffte Gerate, Gegenstande und
Verbrauchsmaterialien bleiben grundsatzlich Eigentum des VCP Land Hamburg und
werden in die Inventarliste des VCP Land Hamburg aufgenommen.

Die Landesleitung kann auf Antrag beschlieBen, dass Gerate, Gegenstande oder
Verbrauchsmaterialien in den Seminarteams oder Arbeitskreisen verbleiben, damit auf
diese bei kliinftigen MaBnahmen unentgeltlich zurlickgegriffen werden kann.

HierlUber ist eine schriftliche Vereinbarung zu schlieBen.

Einmal flr aus dem Landesférderplan (LFP) bezuschusste Seminare und Veran-
staltungen angeschaffte Gebrauchsgegenstande und Verbrauchsmaterialien stehen
dem VCP Land Hamburg flr andere Seminare und Veranstaltungen unentgeltlich zur
Verfligung.

3.2.8 Referentenhonorare

Der Einsatz von Referenten erfordert grundsatzlich die Genehmigung. Ein schriftlicher
Antrag auf Zahlung von Honoraren ist vor der MaBnahme mit Begriindung zur Prifung
an den Bildungsreferenten des VCP Land Hamburg zu richten. Die Qualifikation der
Fachkraft ist nachzuweisen und die Notwendigkeit der qualifizierten Fachkraft ist zu
begriinden. Die Landesvorsitzenden entscheiden lUber die Genehmigung.

Es werden generell keine Referentenhonorare an Mitglieder des VCP Land Hamburg
ausgezahlt. Die Leitung und Durchfliihrung von Seminaren und Veranstaltungen ist
Bestandteil der ehrenamtlichen Arbeit. Hiervon unberihrt bleiben Kostenerstattungen
im Rahmen der Reisekostenordnung oder Aufwandsentschadigungen flr tatsachlich
nachgewiesene Aufwendungen.

Es kdnnen ausnahmsweise Honorare gezahlt werden, wenn Mitglieder des VCP Land
Hamburg tber besondere Qualifikationen verfligen, flir die ansonsten eine externe
Fachkraft beauftragt werden miusste und die zu betreffenden Inhalte auf keinem
anderen Wege vermittelt werden kénnen.
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3.3 Richtlinien zur Abrechnung von Zuschiissen fiir ErholungsmaBBnahmen
(Freizeiten, Fahrten und Lager)

3.3.1 Grundsatzliches

Fuar ErholungsmaBnahmen (Lager, Freizeiten und Fahrten) werden lediglich Zuschlisse
nach Landesférderplan 2.3.2.1 (Allgemeiner Freizeitenzuschuss) und 2.3.2.2
(Zuschuss flir einkommensschwache Familien) als durchlaufende Posten weitergelei-
tet.

Bei Fehlbedarfsfinanzierungen (LFP 2.3.2.2 Zuschuss fiir einkommensschwache
Familien) sind die Hochstsatze des Landesfdrderplanes zu beachten.

3.3.2 Kassenfiihrung

Flr alle Freizeiten und ErholungsmaBnahmen werden gesonderte Abrechnungen
erstellt. In diesen werden alle Einnahmen aus Teilnehmerbeitragen, Spenden,
Zuschussen und sonstigen Eigenmitteln aufgezeichnet als auch alle belegten Ausgaben
fur Unterkunft, Verpflegung, Fahrtkosten und sonstige Ausgaben.

Abrechnungen flr Fahrten, Lager und sonstige ErholungsmaBnahmen flr die
Zuschisse aus der Position LFP 2.3.2.1 ,Allgemeiner Freizeitenzuschuss™ an die
Stamme und Bezirke gezahlt werden, mlssen von diesen 10 Jahre aufbewahrt
werden. Dem Geschaftsfihrer ist ein Nachweis, der das Stattfinden der Freizeit
zweifelsfrei nachweist, mit dem Antragsformular zu tibergeben. Solche Nachweise
kénnen z.B. durch Bahn- oder Busfahrscheine, quittierte Haus- oder Lagerplatz-
rechnungen erbracht werden.

Abrechnungen flr Fahrten, Lager und sonstige ErholungsmaBnahmen flr Zuschisse
aus der Position LFP 2.3.2.2 ,, Zuschusse flr Teilnehmer aus einkommensschwachen
Familien™ an die Stdmme und Bezirke als gezahlt werden, missen mitsamt allen
Originalbelegen dem Geschaftsfihrer ibergeben werden und sind von diesem zehn
Jahre aufzubewahren.

Alle Kassen und Konten eines Seminars oder einer Veranstaltung sind solche des VCP
Hamburg e. V.
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3.4 Gremien und Arbeitskreise

3.4.1 Grundsatzliches

In allen Gremien und Arbeitskreisen ist nach den Prinzipien der Sparsamkeit und
ZweckmaBigkeit zu arbeiten. Fir alle Gremien und Arbeitskreise, flr die Zuschusse
aus den Mitteln des Landesjugendplanes der Freien und Hansestadt Hamburg auf-
gewendet werden, gelten die darin enthaltenen Férderrichtlinien .

Die Auslagenabrechnung ist einschlieBlich der Originalbelege dem Geschaftsflihrer
zeitnah zu Ubersenden. Auslagenabrechnungen, die nach dem 20. Januar des Folge-
jahres eingereicht werden, werden zuriickgewiesen, wenn nicht zwingend notwendige
Grunde fur die verspatete Abrechnung vorliegen und diese durch die Landesver-
sammlung anerkannt werden.

3.4.2 Kostenstellenverantwortung

Alle Gremien und Arbeitskreise sind im Haushaltsplan des VCP Land Hamburg mit
einer Kostenstelle benannt.

Jeder Kostenstelle wird eindeutig eine verantwortliche Mitarbeiterin bzw. ein
Mitarbeiter (Leiter der MaBnahme) sowie eine Vertreterin oder ein Vertreter zugeord-
net.

Die Leiterin oder der Leiter der MaBnahme entscheidet im Rahmen dieser Richtlinien
Uber die Finanzbewegungen innerhalb dieser Kostenstelle und verantwortet diese
gegenuber dem VCP Land Hamburg.

3.4.3 Buchhaltung

Die Buchhaltung erfolgt durch den Geschaftsfuhrer. Es erfolgt keine Buchung ohne
Beleg. Ersatzbelege werden nur im Ausnahmefall akzeptiert. Flr Ersatzbelege ist das
Formblatt Erstatzbeleg zu verwenden. Die Belege sind einzeln auf DIN A 4 Papier zu
befestigen.

Alle Rechnungen sind auf den VCP Land Hamburg ausstellen zu lassen.
Fur die Abrechnung von Belegen muss das Formblatt Abrechnung von Belegen genutzt

werden, das auch die Kontierung enthalt, die Kostenstelle und die Freigabe der
Buchung oder Auszahlung. Die Anordnungsbefugnis liegt beim Geschaftsfihrer.

3.4.4 Anschaffung von Geréadten und Verbrauchsmaterial

Fir Gremien und Arbeitskreise angeschaffte Gerate, Gegenstande und Verbrauchs-
materialien bleiben grundsatzlich Eigentum des VCP Land Hamburg.

Einmal fir Gremien und Arbeitskreise angeschaffte Gebrauchsgegenstande und
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Verbrauchsmaterialien stehen dem VCP Land Hamburg flir andere Seminare und
Veranstaltungen unentgeltlich zur Verfigung.

3.5 Geschaftsstelle

3.5.1 Grundsatzliches

Bei der Arbeit in der Geschaftsstelle ist nach den Prinzipien der Sparsamkeit und
ZweckmaBigkeit zu arbeiten. Da fur diese Arbeit kdnnen Zuschisse aus den Mitteln
des Landesjugendplanes der Freien und Hansestadt Hamburg verwendet werden,
gelten die darin enthaltenen Férderrichtlinien.

3.5.2 Verantwortungsstruktur

Der Geschaftsfuhrer entscheidet im Auftrag des Vorstandes des VCP Hamburg e. V. im
Rahmen dieser Richtlinien Uber die Finanzbewegungen innerhalb der Geschaftsstelle
und verantwortet diese gegenliber dem Vorstand des VCP Hamburg e. V.

Die Buchhaltung erfolgt ausschlieBlich durch den Geschaftsfuhrer. Es erfolgt keine
Buchung ohne Beleg. Ersatzbelege werden nur im Ausnahmefall akzeptiert. Flr
Ersatzbelege ist das Formblatt Erstatzbeleg zu verwenden. Die Belege sind einzeln auf
DIN A4 Papier zu befestigen.

Alle Rechnungen sind auf den VCP Land Hamburg ausstellen zu lassen.

Alle Mitarbeiter der Geschaftsstelle kénnen eine eigene Kasse erhalten. Diese sind
solche des VCP Hamburg e. V. Diese Kassen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des
VCP Land Hamburg werden durch den Geschaftsfuhrer regelmaBig geprift.

Fur die Abrechnung von Belegen muss das Formblatt Abrechnung von Belegen
genutzt werden, das auch die Kontierung enthalt, die Kostenstelle und die Freigabe
der Buchung oder Auszahlung. Die Anordnungsbefugnis liegt beim Geschaftsfiihrer.
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4 Haushaltsabschluss

4.1 Grundsatzliches

Der Haushaltsabschluss erfolgt ausschlieBlich im Auftrag des Vorstands des VCP
Hamburg e. V. durch den Geschaftsfuhrer.

4.2 Abschlussunterlagen

Bestandteile des Haushaltsabschlusses sind folgende Aufstellungen:
« eine Bilanz zum 31.12. des Haushaltsjahres
+ eine Gewinn- und Verlustrechnung

« eine nach Kostenstellen aufgeschlisselte Aufstellung mit Budgets und Ergebnis der
jeweiligen Stellen

- Eine Ubersicht tiber die abgerechneten Seminare. Diese enthélt folgende Angaben:
Gesamtkosten, Teilnehmerbeitrage, Anzahl Teilnehmer und Héhe des Zuschusses in
Prozent der Gesamtkosten

« Eine Ubersicht Uiber die geférderten ErholungsmaBnahmen nach Stdmmen
- Eine Inventarliste

« Eine Aufstellung der Offenen Posten flir Forderungen und Verbindlichkeiten zum
31.12. des Haushaltsjahres

4.3 Vorlage

Die Vorlage der oben benannten Unterlagen richtet sich nach den Vorlagefristen und
den weiteren in der Landesordnung enthaltenen Regelungen.

4.4 Aufbewahrung

Alle Rechnungsbelege werden durch den Geschaftsfihrer so archiviert, dass sie einem
sachkundigen Dritten jederzeit Auskunft Gber die Geschaftsbewegungen und die
Finanzsituation des Verbandes geben kénnen. Es gelten die gesetzlichen Vorschriften
fuir die Aufbewahrungsfrist. Dies sind derzeit zehn Jahre. Ist eine Steuerprifung
anhangig, so sind die notwendigen Unterlagen auch Uber diese Frist hinaus
aufzubewahren.



Haushaltsordnung des VCP Hamburg e. V. Seite 14

5 Inkrafttreten

Diese Haushaltsordnung des VCP Hamburg e. V. tritt durch Beschluss der Mitglieder-
versammlung vom 23. November 2005 am 1. Januar 2006 in Kraft. Die am 1. Juni
2003 durch die Mitgliederversammlung beschlossene Reisekostenordnung wird
Bestandteil dieser Haushaltsordnung.



