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CHECKLISTE: 
Haben Sie beim Ausstellen Ihrer Zuwendungsbestätigungen an alles gedacht?

	
	

	Prüfpunkt

	Ja
	Nein

	Allgemeine Voraussetzungen


	Ist Ihr Verein gemeinnützig anerkannt und liegt ein gültiger Freistellungsbescheid vor (maximal 5 Jahre alt)? (Bei neu gegründeten Vereinen: vorläufiger Bescheid)
	❑
	❑

	Entspricht die Spende den steuerlichen Anforderungen (freiwillig, ohne Gegenleistung, zur Förderung eines gemeinnützigen Zwecks)?
	❑
	❑

	Entspricht die Spende den steuerlichen Anforderungen (freiwillig, ohne Gegenleistung, zur Förderung eines gemeinnützigen Zwecks)?
	❑
	❑

	Formale Anforderungen der Spendenbescheinigung


	Wurde das amtliche Muster des BMF als Vorlage verwendet?
	❑
	❑

	Enthält die Bescheinigung alle Pflichtangaben?
	❑
	❑

	Falls es sich um eine Sachspende handelt: Wurde der gemeine Wert korrekt
angegeben und dokumentiert?
	❑
	❑

	Besondere Fälle – alles korrekt?


	Verzicht auf Aufwandsentschädigung:
• Liegt eine schriftliche und unwiderrufliche Verzichtserklärung des Spenders bzw. der Spenderin vor?
• Wurde die Spende vor Fälligkeit des Erstattungsanspruchs erklärt?
	

❑
❑
	

❑
❑

	Sammelbestätigung: Wurden alle Einzelbeträge genau aufgelistet
(kein Schätzbetrag)?
	❑
	❑

	Doppelausstellung vermeiden: Wurde geprüft, ob für die Spende bereits eine Zuwendungsbestätigung ausgestellt wurde?

	❑
	❑

	Datenschutz und Aufbewahrung:
• Sind Spenderdaten DSGVO-konform gespeichert und können auf Wunsch gelöscht werden?
• Werden Zuwendungsbestätigungen mindestens 10 Jahre aufbewahrt (§ 147 AO)?
• Ist geregelt, dass Namen von Spendern und Spenderinnen nur mit deren Einwilligung veröffentlicht werden?
	

❑

❑

❑
	

❑

❑

❑

	Nur wenn Sie alle Fragen mit „Ja“ beantworten können, sind Sie auf der sicheren Seite!
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Vereinswelt

Damit Vereinsfiihrung Freude macht




