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Checkliste Vorstandswechsel
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Dokumentenbeschreibung
Diese Checkliste soll euch im Verein einen raschen und geordneten Übergang von einem Vorstand zum nächsten ermöglichen. Bei einem Wechsel wichtiger Entscheidungs- und Wissensträger kann sonst viel Erfahrung und Knowhow aus dem Verein verloren gehen. Ein Verlust an essenziellen Daten bedeutet somit hohe Kosten und Aufwände. Als Verein sollte man daher einen Vorstandswechsel nicht auf die leichte Schulter nehmen.
Dieses Dokument ist Teil des Vorstandspaket und wurde in Zusammenarbeit mit 
Rechtsanwalt Michael Lanzinger erarbeitet. Die enthaltenen Informationen wurden mit größtmöglicher Sorgfalt zusammengestellt und dienen der allgemeinen Information und Orientierung. Sie stellen keine individuelle Rechtsberatung dar und können eine auf den 
jeweiligen Einzelfall abgestimmte rechtliche Beratung nicht ersetzen. 
Trotz sorgfältiger Erstellung kann keine Gewähr für die Vollständigkeit, Richtigkeit und Aktualität 
der bereitgestellten Informationen übernommen werden. Bei konkreten rechtlichen 
Fragestellungen empfehlen wir, eine qualifizierte Rechtsberatung in Anspruch zu nehmen.
Wir hoffen, ihr habt viel Freude mit diesem Dokument! 😊 Übrigens könnt ihr auch Vereinsplaner kostenlos testen und eure Vereinsarbeit noch einfacher organisieren: 
Hier gehts zum Vereinsplaner!

Dieses Dokument ist in Zusammenarbeit zwischen 
folgenden Unternehmen entstanden:
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Checkliste zum Vorstandswechsel

Wechsel der Vorstandsperson(en) ____________________________________
Geordnete Übergabe erfolgt bis zum _______________________________

1. Vorbereitungen für den Wechsel
Was ist vor der Übergabe zu machen?
· Grund für Vorstandswechsel mit rücktretender Person besprechen
· Kommunikation an den internen Verein (z.B. Mitglieder, Sponsoren, Partner)
· Vorbereitung für Nachfolger (sofern möglich) treffen --> Kandidaten finden
· Wahltermin oder offizielle Übergabe vorbereiten und planen
· Sämtliche Dokumente für Nachfolger vorbereiten --> Dokumentensammlung
· Liste über Rückgabe der Arbeitsgeräte erstellen (z.B. Vereinslaptop, Ausrüstung, …)

2. Dokumentensammlung und Übergabe vorbereiten
Welche Bereiche werden übergeben?
· [bookmark: OLE_LINK45][bookmark: OLE_LINK46]Mitgliederinformationen (z.B. Kontakte, persönliche Daten, …) --> Datenschutz beachten!
· Finanzielle Agenden (z.B. Konten, Bilanzen, Jahresplanung, Zugriffsberechtigungen, …)
· Veranstaltungen und Events (z.B. Rechnungen, Checklisten, Flow-Charts, Sicherheitskonzept, weitere Infos zu kommenden und bereits abgeschlossenen Veranstaltungen, …)
· Sponsoren und Partner (z.B. Kontaktpersonen, Kontaktdaten, Verträge, Unterlagen, …)
· Inventar (z.B. Inventurliste, Geräteliste, Wartungsliste des Inventars, Kaufliste, …)
· Öffentlichkeitsarbeit (z.B. Pressetexte, Werbefotos, Einladungen, E-Mail Vorlagen, …)
· Organisation (z.B. Helferliste, Onlinespeicher, Putzplan, Aktenstruktur, Organigramm, Schlüsselliste, Passwörter/Login Daten, Schlüssel, …)
· Verträge (z.B. Mietvertrag, Telefon/Internetanbieter, Versicherungen, Strom-, Wasser- und Heizungs-Anbieter, Haftpflichtverträge, …)
· Zugriffe und Ansprechperson (z.B. Systemzugriffe entfernen, Empfängerdaten tauschen, …)
· Eventuell Personalinfos (z.B. Arbeitsverträge, Meldungen Ehrenamtliche, Nachweis Sozialversicherungsabgaben, …)
· Angelegenheiten für eingetragene Vereine (z.B. Satzung, Freistellungsbescheid Finanzamt, Versicherungen, Anmeldung beim Amtsgericht, …)

3. Nach dem Wechsel 
Was ist nach dem Wechsel noch zu machen?
· Neuen Vorstand innerhalb von 4 Wochen nach der Neuwahl in einer Wahlanzeige an die Vereinsbehörde (Bezirkshauptmannschaft oder Landespolizeidirektion) melden
· Die Wahlanzeige enthält folgende Infos aller Mitglieder des Vorstands:
· Zuname, Name
· Geburtsdatum
· Geburtsort
· persönliche Zustellanschrift
· Unterschrift und vollständiger Name des vertretungsbefugten Funktionärs (z.B. Obmann/-frau, Schriftführer/-in)
· Bank bei welcher die Vereinskosten liegen ist vom Wechsel – unter Vorlage der Wahlanzeige – zu verständigen, damit die Zeichnungsberechtigten geändert werden können
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