
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ADMINISTRATIEMAP 

CHIRO ………………… 
Stamnummer: ………………………………………… 
Parochie/wijk: ………………………………………… 
Adres:  ………………………………………… 
Gemeente: ………………………………………… 



 
 

 
 

 

 

 

 

Een woordje uitleg 
Bij een Chirogroep runnen, komen er veel belangrijke administratieve taken kijken.  Chirojeugd Vlaanderen wil 
jou daarbij ondersteunen. 
 
Je vindt daarom een overzicht en kalender van administratieve zaken op www.chiro.be/groepsadministratie. 
 
Wij kunnen natuurlijk maar een algemeen overzicht geven.  Er zijn zonder twijfel nog heel wat projecten die je 
groep kan opstarten waar wij administratief nog niet aan gedacht hebben.  Bovendien kan bv. jouw gemeente 
nog enkele administratieve eisen hebben die nergens anders nodig zijn. 
 
Het is dan ook belangrijk dat iemand van de leidingsploeg zich bezighoudt met de administratie.  We stellen 
daarom voor dat één iemand van de leidingploeg de documenten verzamelt en beheert in een 
administratiemap.  We bieden je daarvoor deze schutbladen aan.  Je kunt ze afdrukken 
(www.chiro.be/groepsadministratie) en in plastieken mapjes in een ringmap stoppen.  Je zult ze zelf moeten 
aanpassen aan je eigen situatie. 
 
We vinden het belangrijk dat dit hulpmiddel bereikbaar is voor de leidingsploeg.  Tegelijkertijd vind je het 
misschien geen goed idee om belangrijke papieren in het lokaal te bewaren.  We stellen voor om dan een 
volledige kaft te maken die kopieën bevat van bepaalde belangrijke contracten, waarop je noteert waar de 
originele versies bewaard worden. 
 
Jij hebt dit nu in handen, maar als het systeem goed werkt, zouden ook je opvolgers er gebruik van moeten 
kunnen maken.  Denk eraan om de map nauwgezet bij te houden en goed door te geven aan je opvolgers. 
 
 

Inhoud 
1. Kalender (met de kerndata van de administratiekalender) 
2. Aansluitingen en verzekeringen 
3. Financiën en subsidies 
4. Bivak 
5. Lokalen 
6. Fuiven en feesten 
7. Contactadressen 



 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

KALENDER 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Het is niet alleen belangrijk dat alle administratieve taken in orde zijn, maar ze moeten liefst ook op tijd in orde 
zijn. Stel hier een administratiekalender op.  Die is niet alleen superhandig voor jezelf, maar ook voor je 
eventuele opvolgers. 
 
We hebben voor jou al enkele data ingevuld die je ook op de administratiekalender vindt op 
www.chiro.be/groepsadministratie.  Vul zelf eigen data aan, zoals de deadlines voor de gemeentelijke 
subsidieaanvragen, de aanvraag voor bivakvervoer, enz. 



 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 September Oktober November 
1 Tentenaanvraag ADJ zo vroeg mogelijk   

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15  
Deadline tentenaanvraag ADJ 
Streefdatum aansluitingen leden, leiding, VB…  

16    

17    

18    

19    

20    

21    

22    

23    

24    

25    

26    

27    

28    

29    

30 Streefdatum Dubbelpuntabonnementen    

31    



 
 

 
 

 

Opmerkingen 
 
 

 December Januari Februari 
1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

19    

20    

21    

22    

23    

24    

25    

26    

27    

28    

29    

30    

31    



 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 Maart April Mei 

1 
Fiscale attesten voor Chiroactiviteiten afgeven 
aan ouders   

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

19    

20    

21    

22    

23    

24    

25    

26    

27    

28    

29    

30  Deadline aanvraag toegang Waalse bossen  

31   Deadline bivakaangifte Chirojeugd Vlaanderen 



 
 

 
 

Opmerkingen 
 
Vóór het bivak: 

- Nog niet aangesloten leden aansluiten (een bijkomende aansluiting kan heel het werkjaar). 
- Individuele medische steekkaart laten invullen door de ouders. 
- Een verzekering nemen voor een beperkte periode (o.a. voor kookouders). 
- Nagaan of je een autoverzekering wilt afsluiten voor wagens op bivak. 
- Toestemming vragen aan ouders van minderjarigen om op bivak te gaan in het buitenland. 

 
Na het bivak 

- Een deelnamelijst bijhouden van de -12-jarigen op bivak voor de fiscale attesten, voor de fiscale 
aftrekbaarheid van Chiroactiviteiten 

 Juni Juli Augustus 
1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10   
Streefdatum doorgeven nieuwe groepsleiding aan 
Chirojeugd Vlaanderen 

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

19    

20    

21    

22    

23    

24    

25    

26    

27    

28    

29    

30    

31    



 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

AANSLUITINGEN EN VERZEKERING 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wat hou je hier bij? 
� Ledenlijst (naam + adres + geboortedatum) 
� Lijst van de leiding (naam + adres + geboortedatum) 
� Lijst van de freelancers (naam + adres + geboortedatum) 
� Lijst van aangesloten oud-leiding, oudercomité, vzw, enz. 
� Lijst van verzekerde kookouders, hulp, enz. 
� (Kopie van de) brandverzekering van de lokalen 
� Lege ongevalsverklaringen + eventueel een ingevuld voorbeeld 
� (Kopie van) alle andere verzekeringscontracten die je afsluit 
� Brochure VAST en verZEKERing 
� Informatiefiche in het kader van het Statuut van de Vrijwilliger 
� …………………………….. 
� …………………………….. 
� …………………………….. 



 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

FINANCIËN EN SUBSIDIES 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wat hou je hier bij? 
� Het laatste kasverslag 
� Onkostennota’s 
� Kopie van het gemeentelijke subsidiedossier 
� Alle documenten die je bewaart voor het volgende subsidiedossier 
� Het projectdossier voor fiscaal aftrekbare giften aan je groep 
� Fiscale attesten voor minderjarigen die deelnamen aan betalende Chiroactiviteiten 
� Lijst van minderjarigen die deelnamen aan betalende Chiroactiviteiten 
� Statuten voor het aanvragen van een bankrekening 
� Overzicht gegevens bankrekening(en) 
� Eventuele aanvraag voor het Solidariteitsfonds 
� …………………………….. 
� …………………………….. 
� …………………………….. 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

BIVAK 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wat hou je hier bij? 
� Huurovereenkomst bivakplaats 
� Eventueel huurovereenkomst toekomstige bivakplaats(en) 
� Kopie van de aanvraag van tenten bij ADJ 
� Bevestigingsformulier van de tenten van ADJ 
� Bivakaangifte 
� Lijst van de deelnemers aan het bivak (zodra beschikbaar) 
� Lijst van de kookouders (zodra beschikbaar) 
� Kopie verzekering beperkte periode van de kookouders 
� Goedkeuring boswachter 
� Medische fiche 
� Overzicht aandachtspunten uit de ingevulde medische vragenlijsten (zodra beschikbaar) 
� Ouderlijke toestemming voor minderjarigen voor het buitenland 
� …………………………….. 
� …………………………….. 
� …………………………….. 



 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

LOKALEN 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wat hou je hier bij? 
Iedere Chirogroep heeft normaal in het najaar van 2007 via de jeugddienst een Lokalenmap ontvangen van 
Locomotief.  Het is de bedoeling dat je daar alle documenten in bewaart in verband met je lokaal. 
Mocht je niet meer beschikken over die map, dan kun je die documenten achter dit schutblad bewaren. 
 
� Bouwdocumenten (bouwplan, opmetingsplan, bouwvergunning, bodemattest, facturen, betalingsbewijzen) 
� Lokaalveiligheid (evacuatierichtlijnen, brandveiligheidsdossier, elektriciteitsdossier, brandverzekering) 
� Overeenkomsten (eigendomspapieren, huurovereenkomst, afsprakennota) 
� Vzw (statuten, neerlegging, huishoudelijk reglement, boekhoudkundige regels, belastingen) 
� …………………………….. 
� …………………………….. 
� …………………………….. 



 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

FUIVEN EN FEESTEN 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wat hou je hier bij? 
Iedere Chirogroep organiseert wel een fuif en/of één of ander feest.  Toch is dit veel minder algemeen dan de 
vorige thema’s.  Actuele info vind je op www.fuifpunt.be.  Het is goed om de meest actuele versie van de 
volgende zaken in je map te bewaren. 
 
� Aanvraag en goedkeuring Sabam 
� Billijke Vergoeding 
� Gemeentelijke vergunningen 
� Een lijstje met bijkomende verzekeringen die je normaal voor de fuif of het feest afsluit 
� Een lijst met belangrijke contactpersonen 
� …………………………….. 
� …………………………….. 
� …………………………….. 



 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

CONTACTADRESSEN 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wat hou je hier bij? 
Gebruik het Chirogroepprogramma om je contactgegevens bij te houden en door te geven aan je collega’s en je 
opvolgers. Vanuit dat programma kun je lijsten afprinten, die je achter dit schutblad kunt bewaren. 
 
� Leden 
� Leiding 
� Oud-leiding 
� Contactadressen voor fuiven en feesten 
� Contactadressen voor bivak 
� Contactadressen jeugddienst, uitleendiensten… 
� Hulpdiensten 
� …………………………….. 
� …………………………….. 
� …………………………….. 
 
 
 
De regionale secretariaten 
 

Antwerpen: verbonden Antwerpen, Kempen en 
Mechelen 
Kipdorp 30, 2000 Antwerpen 
Tel.  03-231 07 95, fax 03-232 51 62 
RegioANT@chiro.be 
 
Limburg 
Vaartstraat 14, 3500 Hasselt 
Tel.  011-21 22 56, fax 011-23 47 05 
RegioLIM@chiro.be 
 
Oost-Vlaanderen: verbonden Heuvelland, 
Reinaert en Roeland 
Hoefslagstraatje 1, 9000 Gent 
Tel.  09-225 52 80, fax 09-233 95 59 
RegioOVL@chiro.be 

Vlaams-Brabant en Brussel: verbonden Brussel 
en Leuven 
Kolenmarkt 85, 1000 Brussel 
Tel. 02-502 93 50, fax 02-511 39 
02RegioBRA@chiro.be 
 
West-Vlaanderen 
Merelzang, Delaerestraat 16 - 18, 8800 Roeselare 
Tel.  051-20 25 20, fax 051-24 26 03 
RegioWVL@chiro.be 

 
 
Het nationale secretariaat 
Kipdorp 30, 2000 Antwerpen 
Tel.  03-231 07 95, fax 03-232 51 62 
info@chiro.be, www.chiro.be 


