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Prasident/in
Serving the children of the world™ Distrikt Deutschland e. W
Kategorie Nr. Aktion Kommentar ja | nein Zlunk Bemerkung
1. Vorberei-

tung Amtsjahr 1

Zusammenfuhren des Teams

Ziele entwickeln

Programm fur das kommende Amtsjahr
aufstellen

Budgets fur das Amtsjahr aufstellen

Club- und Gemeindeanalysen erstellen

Informations-Seminar fir
Clubamtstrager
(Pflichtteilnahme)

Ausschusse planen:
Charity
Zukunftssicherung
Presse
Fundraising/Programm

Clubname, Clublokal, Anschrift,
Club-Treffen, Veranstaltungen,
Termin JHV, Distrikttermine,
Veranstaltungsraume reservieren

zusammen mit Schatzmeister/in

Geeignete Clubfreunde
ansprechen, moglichst viele
Mitglieder einbeziehen,
Organigramm verwenden.
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2. Verwaltung y Werden Grundatze, Satzung, Statuten

eingehalten?

Distrikt Mitgliederversammlung

2 besuchen

3 Divisionsversammlungen besuchen ( 2
p.a.)

4 Vorstands-Team fir kommendes

Amtsjahr vorschlagen

zur JHV einladen, gemal Satzung zur
5 Wahl des neuen Vorstands (spatestens
Anfang Mai)

Mitgliederversammlung zur Entlastung
6 des vorherigen Vorstands einberufen,
wenn nicht auf der JHV fur Vorjahr

Einberufung durch Sekretar/in,
gem. Satzung

Vorstandsmeeting vor dem AM
durchflhren

Nachfolger einweisen, Unterlagen
Ubergeben

jahrlich, nach dem Ende des

9 Prufung der Kasse veranlassen Geschiftsjahres

Alle Amtstrager / Mitglieder
verpflichten

Der gesamte Vorstand haftet fur die
Einhaltung!

Datenschutz: Verpflichtung zum
10 | Datengeheimnis
Datenfreigabe der Mitglieder
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3. AM Arbeitsmeeting / Veranstaltung
. 1 .
Vorbereitung vorbereiten
> Tagesordnung zusammen mit dem/der
Sekretar/in erstellen
3 Raum, Bestuhlung, Ambiente
angemesen?
4 Banner/Fahne aufgehangt, Wimpel auf
den Tischen; Glocke aufstellen
4. Arbeits- 1 = BegriRung von Gasten und Mitgliedern
meeting
2 Gluckwiinsche zu Geburtstagen
Uberpriifung der Meeting-Prasenz der
3 o
Mitglieder
4 innerhalb der TO:

Abfrage der Aktivitdten der Ausschusse
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Einladungen termin- und formgerecht

5. JHV/ . .

- (siehe Satzung) mit Tagesordnung und . .
Mitgliederver- . . . B zusammen mit Sekretar/in
sammlung termingerecht eingereichten Antragen

(z. B. Satzungsanderungen)

Versammlungsleiter festlegen, wenn
nicht Prasident/in.

Formelle Feststellung, dass
ordnungsgemalf’ (gemafl Satzung,
bspw. schriftlich, termingerecht)
eingeladen wurde.

Formelle Feststellung der
Beschlussfahigkeit (geman Satzung),
Teilnehmerliste fuhren.

Tagesordnung, Abstimmung durch
Handzeichen, Feststellung, dass die TO
in der vorliegenden Form akzeptiert und
genehmigt ist.

Abstimmungen Uber

- Vorstandswahlen,

- Entlastungen,

- Satzungsanderungen

und weiteren Antragen, die eine
Entscheidung der
Mitgliederversammlung erfordern:

Bestellung von zwei Kassenprifern

Wer ist dafiir, wer enthalt sich, wer
ist dagegen®.

(Enthaltungen zahlen als nicht
abgegeben)

in der jahrlichen
Mitgliederversammlung
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Kategorie Nr. Aktion Kommentar ja n | Zuk Bemerkung
1. Vorbereitung 1 Informations-Seminar fur Clubamtstrager
Amtsjahr (Pflichtteilnahme)
Korrespondenz an die jeweils
2. Verwaltung 1 Verantwortlichen verteilen
2 Einladungen weiterleiten, Termine
bekanntgeben (i. A. per E-Mail)
3 = zur JHV einladen gemal Satzung auf V_eranlas_sung
Prasidenten/in
4 Mitgliederversammlung zur Entlastung des auf Veranlassung
vorherigen Vorstands einberufen Prasident/in, gem. Satzung
Datenschutz: Verpflichtung zum Unterstitzung des/der
5 - g .
Datengeheimnis Prasidenten/in
6 = Distrikt Mitgliederversammlung besuchen
4 Divisionsversammlungen besuchen ( 2
p.a.)
8 | Liste von einzuladenden Gasten fuhren
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Sekretar/in
Serving the children of the world™ Distrikt Deutschland e. W
. . . nei in
Kategorie Nr. Aktion Kommentar ja n | Zuk Bemerkung
Antrag auf Eintragung des neuen Meist mit Hilfe eines
Vorstands nach Entlastung des :
2. Verwaltung 9 . sachkundigen
vorhergehenden Vorstands beim Clubmitalieds
Registergericht Uber einen Notar. 9
10 Ereignisse dokumentieren ev. zusammen mit Aussch.
°9 ! f. Club-Historie
2. Verwaltung , , N R .
myKiwanis 1 myKiwanis pflegen: Mitgliederdatei
: : _ Einladungen Uber
2 myKiwanis pflegen: Veranstaltungen myKiwanis verteilen
3 myKiwanis pflegen: Protokolle
4 myKiwanis pflegen: Vorstandswahlen Achtung Termin 15.05.
5  myKiwanis pflegen: Charity
3. AM , , . auf Veranlassung
Vorbereitung 1 Arbeitsmeeting / Veranstaltung vorbereiten Prasidenten/in
5 Tagesordnung auf Veranlassung
Prasident/in erstellen
3 Gasteliste erstellen
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3. AM ,
Vorbereitung 4 | Geburtstagsliste erstellen
4. Arbeits- 5 Teilnahme der Mitglieder prifen,
meeting Teilnehmerliste
Protokoll der Meetings erstellen und
6 verteilen: in Zukunft in myKiwanis
- Mitglieder berichten
- Lt. Governor
Einladungen termin- und formgerecht
5. JHV/ Mitglieder- (siehe Satzung) mit Tagesordnung und o ,
1 : : . . zusammen mit Prasident/in
versammlung termingerecht eingereichten Antragen (z. B.
Satzungsanderungen)
2 Teilnehmerliste fuhren
3 = Protokoll mit allen formalen Elementen
, Presseberichte fur Kiwanis-Medien Freigabe der
6. Pressearbeit 1 . . : , ,
zusammen mit Pressereferent/in Zeitungsredaktion einholen
2 | Presseberichte veroffentlichen Club Website: Club

Webmaster
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Aufgaben sind durch Satzung und/oder

Verwaltung des Geschéagtsordnung Ubertragen

2. Verwaltung 1 , )
Vereinsvermogens

Einnahme-Uberschussbuchhaltung:

. . Es durfen nur die Einnahmen und die
Buchfuhrung Uber Ausgaben

2 . Ausgaben, die innerhalb des
und Einnahmen Geschéftsjahres getatigt wurden,
verbucht werden.
in der Regel vom 01.10. bis 30.09. , das
3 | Rechnungsabschluss nach Finanzamt verlangt eine Kalender-

Ablauf des Geschaftsjahres Jahresrechnung

Man erledigt alle Kassengeschafte von

4 online-banking (Empfehlung) zu Hause aus

jahrliche Steuererklarung bis zum 31.05.
Steuererklarung eines Jahres, das Finanzamt verlangt
(Korperschaftssteuer) eine Kalender-Jahresrechnung.

6 | Prufung der Gemeinnutzigkeit durch das Finanzamt

Jahrliche Prufung der durch Rechnungsprifer
Clubkasse

Ulrich Meyer / 14.06.2018
Schatzmeister 1von 4




Kiwanis

Schatzmeister-in
Serving the children of the world™ Distrikt Deutschland e. V.
Kategorie Nr. Aktion Kommentar ja |nein Zlunk Bemerkung
. o o Einzug Uber Sepa-Mandat:; bei neuen
6. Binnahmen 1 Mitgliedsbeitrage Mitgliedern SepaMandat einholen
Umlagen bei internen, Einzug Uber Sepa-Mandat:; bei neuen
2 | gemeinsamen Mitgliedern SepaMandat einholen
Veranstaltungen
Spenden von Mitg”edern und EinZUg uber Sepa—Mandat:; bei neuen
3 anderen Mitgliedern SepaMandat einholen
4 Verkauf von Schurzen, T- dito oder per Rechnung oder bar
Shirts u.a.m.
z. B. bei Festen, aufpassen, ggfs lauert
BeW| rtschaftung Verkauf von UmsatZSteuerpﬂICht fa||S der
S i irtschaftliche Bereich 3 wird, gilt
Spe|sen und Getranken wirtscnhartiiche bereich zu grO WIr ,g|
auch fur 6.4
Falls Wirtschaftl. Bereich entsprechend
6/ Umsatzsteuererklarungen grof}, quartalsweise und Jahres-

Umsatzsteuererklarung
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7. Ausgaben 1| Verbandsbeitrage Rechnung der Kiwanis-Organisation
L Beschluss des Charity-Ausschusses
2 Spend.en gn gemeinnutzige oder der Mitgliederversammlung.
Organisationen gemeinnutziges Konto
. . Beschluss des Charity-Ausschusses
3 Auslagen bei gemeinsamen oder der Mitgliederversammlung oder
Veranstaltungen sonst. Vereinbarung
4 Geburtstage oder Jubilaen Beschluss des Prasidiums
von Mitgliedern
Bewirtschaftung, Einkauf von z.B. bei Festen
5 : .
Speisen und Getranken
nur, wenn Mildtatigkeit in der Satzung
ist, Beschluss des Charity-Ausschusses
Grfti oder der Mitgliederversammlung.
8. Spenden 1 Spenden an bedurftige g g

Personen

Ausstellung von
Spendenbescheinigungen

gemeinnutziges Konto,
Mildtatigkeitsprufung,

nur wenn das Finanzamt die
Gemeinnutzigkeit bestatigt hat, Uber den
Freistellungsbescheid
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Schatzmeister-in
Serving the children of the world™ Distrikt Deutschland e. V.
Kategorie Aktion Kommentar ja |nein Zlunk Bemerkung
nur wenn das Finanzamt die
9. Ausstellung von

Forderverein

Spendenbescheinigungen

Gemeinnutzigkeit i.d.R.
anerkannt

Mitgliedsbeitrage

Spenden an gemeinnutzige
Organsiationen

Spenden von Mitgliedern oder
anderen

Gemeinnutzigkeit bestatigt hat, Uber den
Freistellungsbescheid

beim Finanzamt beantragen,;
Satzung mit dem FiAmt vorher
abstimmren

konnen von den Mitgliedern
steuermindernd geltend gemacht werden

konnen steuermindernd geltend gemacht
werden
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Kiwanis

Serving the children of the world™

Club Organigramm

Distrikt Deutschland e. V.

Amt Name Kontakt

Prasident/in

Vizeprasident/in

Sekretar/in

Schatzmeister/in

. . Zukunfts- Fundraising/ . .
Ausschusse: Charity . Presse 9 Club-Historie
sicherung Programm

Chair

Stellvertreter

Mitglied

Mitglied
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