Geschäftsverteilungsplan des Vorstands
Verein: ______________________  ·  Beschlossen am: ____________
Dieser Plan regelt, welches Vorstandsmitglied für welchen Bereich zuständig ist. Er wird vor Beginn des Geschäftsjahres beschlossen und von allen Vorstandsmitgliedern unterzeichnet. Er ersetzt keine gesetzliche Pflicht und hebt die Verantwortung der übrigen Vorstandsmitglieder nicht auf; er begrenzt sie.
1. Ressorts
	Bereich
	Zuständig
	Vertretung

	Steuerliche Anmeldungen (Lohnsteuer, Umsatzsteuer)
	
	

	Sozialversicherung, Beitragsnachweise, Meldungen
	
	

	Buchführung, Belege, Jahresabschluss
	
	

	Zahlungsverkehr und Kontovollmachten
	
	

	Mitgliederverwaltung und Beitragseinzug
	
	

	Spenden und Zuwendungsbestätigungen
	
	

	Verträge, Versicherungen, Fristen
	
	

	Vereinsregister und Satzungsangelegenheiten
	
	

	Datenschutz
	
	

	Veranstaltungen und Verpflichtungen daraus
	
	



2. Gemeinsame Pflichten
Unabhängig von der Zuständigkeit nach Ziffer 1 bleiben folgende Pflichten bei allen Vorstandsmitgliedern:
1. Überwachung, ob die zugewiesenen Bereiche tatsächlich bearbeitet werden.
1. Unverzügliche Befassung des gesamten Vorstands, sobald Anzeichen für Zahlungsschwierigkeiten, offene Steuer- oder Beitragsschulden oder Unregelmäßigkeiten bestehen.
1. Antragspflicht bei Zahlungsunfähigkeit oder Überschuldung (§ 42 Abs. 2 BGB).
3. Berichtspflicht
Jedes Vorstandsmitglied berichtet in der Vorstandssitzung über den Stand seines Bereichs, mindestens jedoch _______ mal im Jahr. Offene Fristen werden im Protokoll festgehalten.
4. Änderungen
Änderungen dieses Plans wirken erst ab dem Tag des Beschlusses. Eine rückwirkende Zuweisung ist ausgeschlossen.
5. Unterschriften
____________________  ____________________  ____________________ (Name, Amt, Datum)
Hinweise zum Ausfüllen (nicht Teil des Beschlusses):
Der Bundesfinanzhof verlangt für eine haftungsbegrenzende Aufgabenverteilung eine im Voraus getroffene, klare und deshalb schriftliche Regelung (Urteil vom 26.04.1984, V R 128/79). Ein nachträglich erstellter Plan erfüllt diese Voraussetzung nicht. Lassen Sie keine Zeile unausgefüllt — ein Bereich ohne Zuständigen fällt auf alle zurück.
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