Forderverein der Goethe-Knirpse: Geschéaftsordnung

Geschéaftsordnung des Fordervereins der Goethe-Knirpse
(stadtische Kindertagesstatte Goethe-Knirpse, Remagen)

Stand: 19. April 2016

Der Vorstand gibt sich gemaf Satzung (89) eine Geschéaftsordnung und regelt darin
folgende Punkte:

1. Kassengeschéfte; 2. Umgangsregeln; 3. Funktionsbeschreibungen.

HINWEIS: Jeder neugewdahlte Vorstand kann die Geschaftsordnung fir seine
Amtszeit neu definieren.

1.
Kassengeschafte

(1) Der Kassenwart kann flr Kassengeschafte bis zu einem Betrag von 100,00 € den
Verein alleine vertreten.

(2) Daruiber hinaus ist die Legitimation durch ein Mitglied des geschéftsfihrenden
Vorstandes erforderlich.

(3) Grundsatzlich erfordern alle Transaktionen einen Beschluss Uber Anlass,
Rahmen und Umfang.

2.
Umgangsregeln

(1) Jedes Vorstandsmitglied macht sich bewusst, dass unsere Arbeit eine tolle,
ehrenamtliche Tatigkeit ist.

(2) Die Vorstandsmitglieder gehen fair und respektvoll miteinander um, dazu gehort
das regelmafige Checken der Mailbox.

(3) Beifehlender Resonanz darf der Vorstand nach einer Woche die fehlende
Antwort unbertcksichtigt lassen.

(4) Vorschlag fur eine Nummer (4): Bei dringenden Abstimmungen benennt der
Anfragende genau und direkt im Betreff, bis wann er ein Feedback bendtigt.

3.
Funktionsbeschreibungen

Vorsitz bzw. Vorstandsvorsitz:
(1) Geschaftsflihrung

(2) Pressesprecher/Medienverantwortlicher
(Aufgabe: Verantwortlicher fir Presse- und Medienarbeit)
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(3) Strategie, Konzeption und Steuerung
(4) Kontaktpflege der AulRenbeziehung zur Kitaleitung und zum Elternausschuss
(5) Fundraising und Sponsoring

Stellvertretender Vorsitz bzw. Vorstandsvorsitz
(1) Vertretung des/der Vorsitzenden in allen Aufgaben.
Kassenfluhrer

(1) Verwaltung des Vereinsvermégens

(2) Buchfuhrung bzw. Archivierung der Belege sowie Ausgaben

(3) Abgabe von Steuererklarungen und Nachweis der Gemeinnutzigkeit
gegenuber dem Finanzamt

(4) Erstellung von Spendenbescheinigungen

(5) Mitgliederverwaltung

(6) Mahnwesen

Schriftfihrer

(1) Protokollierung der Mitgliederversammlung und Vorstandssitzungen

(2) Newsletter und Aushange

(3) Referent fiir Presse- und Offentlichkeitsarbeit
(Aufgabe: erstellen, vorbereiten von Medien- und Presseartikeln und sonstigen
Dokumenten fur den Pressesprecher)

(4) Archivierung der wichtigen Schriftstlicke

(5) Erstellen und Fuhren einer Arbeitspaket-Liste

Beisitzer:
(1) beratende Funktion

(2) Arbeitspakete nach Anlass tbernehmen
(3) Unterstitzung des/der Vorsitzenden und des Vorstands gesamt



