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Pflichtenheft fur
Vorstandsmitglieder



Diese Broschure listet die Aufgaben und Pflichten der einzelnen Vor-
standsmitglieder des Kirchenmusikverbandes Olten-Gésgen auf.

Der Aufgabenbereich umfasst alle ordentlichen Téatigkeiten.

Die Zusatzaufwendungen fur die Organisation von Verbandsfesten,
Ehrungsgottesdiensten, Anlassen im Rahmen des Pastoralraumes und
weiteren Grossanlassen sind hier nicht enthalten. Diese Aufgaben werden
Anlass-bezogen an die einzelnen Vorstandsmitglieder oder an ein spezi-
elles Organisationskomitee delegiert.

Grundlage bilden die Statuten, welche am 25. November 2016 durch die
Delegiertenversammlung angenommen wurden.

Mit einbezogen ist auch die Fachstelle Kirchenmusik Kanton Solothurn.

Im Einzelnen sind fur die folgenden Amter die Pflichten aufgelistet:

1. Prasidentenamt Seite 3
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Kanton Solothurn (FaKiSo)
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1. Prasidentenamt
e Ansprechperson und Vertretung des Verbandes nach aussen.
e Koordination nach innen.

e Vorstandssitzungen einberufen, vorbereiten und leiten.
Die Einladungen mit Traktandenlisten verschickt der Prasident per E-Mail
oder per Post. In dringenden Fallen kénnen Sitzungen telefonisch
einberufen werden.

e Versammlungen/Konferenzen einberufen, vorbereiten und leiten.
Die druckfertigen Einladungen mit Traktandenlisten und allfalligen wei-
teren Beilagen (Statistikumfrage) der FaKiSo Ubermitteln fir den Ver-
sand.

e Einladen zur Delegiertenversammlung alle drei Jahre, (erstmals im
Jahre 2019).
Die druckfertigen Einladungen mit Traktandenlisten, Stimmkarten und
allfalligen weiteren Beilagen der FaKiSo tUbermitteln fir den Versand.
Vorstandsmitglieder und Géste (VIP’s) mit persénlichem Schreiben
einladen.

2. Prasesamt

s Beratung und Unterstiitzung in theologischen Belangen von Vorstand
und Verband.

+ Mitgestaltung und Unterstltzung von liturgischen Feiern und Gottes-
diensten bei Verbandsanléassen.

e Verbindungsglied zu den Pfarreien, den Pastoralraumverantwort-
lichen, zum Dekanat und zum Bistumsverband, z.B. in Konfliktfallen
innerhalb der Chére.

3. Vizeprasidentenamt

o Vertritt den Prasidenten bei Abwesenheit/Krankheit in allen Belangen.

4. Kirchenmusikalische Leitung
¢ ,Musikalische Komponente® der Verbandsleitung.

e Bindeglied zwischen Kirchenmusiker/innen bzw. Chdéren und dem
Verband.

e Musikalische Planung und Leitung des Verbandsfestes.

e Begleitung der Chore.
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5. Kassier

Motiviert zum gemeinsamen Musizieren.

Planung und Durchfiihrung der Weiterbildung fir Kirchenmusiker/-
innen bzw. Séngerinnen und Séangern.
Diese Aufgaben kdnnen in Zusammenarbeit mit der FaKiSo getéatigt
werden.

Fuhrt die Buchhaltung in allen Bereichen (Aktiven - Passiven - Auf-
wand - Ertrag).

Eventuell auch nur durch Erfassen der Einnahmen und Ausgaben mit
anschliessendem Ubertrag des Jahresgewinnes oder Jahresverlustes
ins Eigenkapital.

Dem Vorstand und der Delegiertenversammlung sind die wichtigsten
Einnahmen und Ausgaben, sowie die Guthaben und Schulden des
Verbandes, jedes Jahr per 31. Dezember im Detail darzustellen.

Erstellt rechtzeitig die Beitragsrechnungen an die Kirchgemeinden und
Uberwacht die Eingange.
Diese Beitrdge missen bis zum 1. Oktober des Vereinsjahres einge-
gangen sein.
Die Anzahl Katholiken per 31. Dezember pro Kirchgemeinde ist jedes
Jahr ab ca. April beim Amt fir Finanzen, Controllerdienst und Statistik,
Rathaus, Barflissergasse 24, 4509 Solothurn einzuholen.
Beispiel: Jahr 2016: www.so.ch/Verwaltung/Finanzdepartement/Amt fiir
Finanzen/Statistikportal/Bevolkerung/Konfessionsangehdrige/Datenta-
bellen (unten).

Zahlt gegen Quittungen oder Belege Spesengelder aus.

Fuhrt die Konti bei der Bank oder der Post mit Einzelunterschrift und
erhélt die Unterschriftsberechtigung durch den Préasidenten und den
Aktuar.

Zahlt den Jahresbeitrag an den KMV Bistum Basel, geméss Anzahl
Chormitglieder aller Kirchenchére des KMV Olten-Goésgen.

Schliesst die Buchhaltung 10 Tage vor Ende jedes Vereinsjahres per
31. Dezember ab.

Lasst die Buchhaltung und die Jahresrechnung rechtzeitig von den
Revisor/innen prifen. Die Revision ist im 1. Quartal des neuen Ver-
einsjahres durchzufuhren.

Verfasst einen Kassabericht zuhanden der Delegiertenversammlung
und stellt diesen vor.
Der Kassenbericht umfasst 3 einzelne Vereinsjahre.
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Bringt die von der Delegiertenversammlung genehmigten Jahresrech-
nungen ins Archiv des KMV Olten-Gdsgen. Die Kassenbelege missen
10 Jahre aufbewahrt werden.

Unterbreitet dem Vorstand den Budgetvorschlag fur das kommende
Vereinsjahr.

Kann eventuelle Versande durch die FaKiSo ausfiihren lassen.

Macht den Vorstand wahrend des Jahres auf allféllige Budgetuber-
schreitungen rechtzeitig aufmerksam.

Ist jederzeit in der Lage, Auskunft Uber die finanzielle Situation des
Verbandes zu geben.

Organisiert fur Konzerte, Verbandsfeste, usw., das Kassawesen.

Erstellt die Abrechnungen Uber die Verbandsfeste, Konzerte usw.

6. Aktuariat

Protokolle der Vorstandssitzungen erstellen und versenden.
Versand als PDF-Datei per E-Mail.

Stimmkarten fur die Delegiertenversammlung druckfertig erstellen (nur
alle 3 Jahre).
Versand mit den Einladungen zur Delegiertenversammlung (siehe Rubrik
LPrasident®).

Prasenzliste fur die Delegiertenversammlung vorbereiten und an der
DV in Umlauf bringen.

Protokoll der Delegiertenversammlung erstellen.
Nach Genehmigung durch den Vorstand druckfertig der FaKiSo uber-
mitteln zum Versand an die Chore, Musiker und Prasides.

Fragebogen fir die statistische Umfrage bei den Chéren druckfertig
vorbereiten.
Versand mit den Einladungen zur Prasidentenkonferenz (siehe Rubrik
LPrasident”).

Prasenzliste fir die Konferenz der Prasidentinnen und Prasidenten
erstellen und an der Versammlung in Umlauf bringen.

Protokoll der Konferenz der Prasidentinnen und Prasidenten erstel-
len. *)
Nach Genehmigung durch den Vorstand druckfertig der FaKiSo uber-
mitteln zum Versand an die Chore, Musiker und Prasides.

Prasenzliste fir die Konferenz der Kirchenmusiker/innen erstellen und
an der Versammlung in Umlauf bringen.
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Protokoll der Konferenz der Kirchenmusiker/innen erstellen. *)
Nach Genehmigung durch den Vorstand druckfertig der FaKiSo Uber-
mitteln zum Versand an die Choére, Musiker und Préasides.

Fuhren und aktualisieren der Adressdatei(-en) gemass Angaben auf
den Fragebdgen.

Jahresstatistik nachfiihren.

Eventuelle Beschaffung von Verbandsdrucksachen (Kuverts, Brief-
bbgen, sofern nicht ab PC auf neutralem Papier erstellbar).

Eventuelle Korrespondenzen fiihren nach Angaben des Vorstandes
oder des Prasidiums.

Fuhrung und Instandhaltung des Archives.

*) kann auch an Tagesaktuarln delegiert werden.

7. Beisitzerlnnen

Die Beisitzerlinnen haben keine speziellen Aufgabengebiete. Sie
unterstutzen die Vorstandsmitglieder mit Chargen in allen Belangen,
Ubernehmen bei Bedarf Stellvertretungen und kénnen fir spezielle
Aufgaben eingesetzt werden.

8. Fachstelle Kirchenmusik Kanton Solothurn (FaKiSo)

Die FaKiSo unterstutzt den KMV-OG in allen kirchenmusikalischen
Belangen.

Zusatzlich kann sie den Druck und Versand von Schriftstlicken jegli-
cher Art des Verbandes ubernehmen. Bei Bedarf kann sie spezielle
administrative Aufgaben Gibernehmen.

Diese Dienstleistungen werden durch die FaKiSo zu glnstigen Kon-
ditionen ausgefinhrt.

9. Homepage

Die Pflege und Aktualisierung der Homepage kann von einem Vor-
standsmitglied, einem Chormitglied aus dem Verband oder von einer
aussenstehenden Person mit entsprechenden Kenntnissen vorgenom-
men werden.

Dieses Pflichtenheft kann vom Verbandsvorstand jederzeit den jeweiligen Um-
standen angepasst werden.
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Das Pflichtenheft in der vorliegenden Form wurde vom Verbandsvorstand an der
Sitzung vom 6. April 2017 genehmigt.

Der Aktuar Ein Mitglied der kirchenmusikalischen Leitung
/,&A >
Magnus Jaggi Claudia Schumacher
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