
Geschäftsordnung SC Erftstadt-Ville

Aufgabenverteilung Vorstand - Geschäftsführer/in oder Bevollmächtigte
	Zuständigkeitsbereiche
Verantwortliche(r)
	1. Vors. 

Alfred Zimmermann
	Cornelius 
Groß
	Nils Kuhlmann
	Andreas 
Tews
	Thorsten Kaufmann 
	Florian Schäfer
	Ludwig 
Baer
	Knut 
Walther
	Anja 
Jendrysek
	Maria 
Blechert
	(stell) Abt.leiter(in)

Jugend - Fussball
	Abt.leiter(in)

Nordic - Walking
	Abt.leiter(in)

Beach - Volleyball

	Vertretung des Vereins
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Leitung und Moderation 
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Strategische Arbeit/Vereinsentwicklung
	
	(
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Recht / Versicherungen 
	
	
	
	/(
	(/
	
	
	
	
	/(
	
	
	

	Schriftführung
	
	
	
	(
	(
	
	
	
	
	
	
	
	

	Einberufung der Mitgliederversammlung
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sportlerheim Köttingen
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(
	
	

	Sporträume / Umwelt Köttingen 
	
	/(
	
	
	
	
	
	
	
	
	(/
	
	

	Sportlerheim Kierdorf
	
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sporträume / Umwelt Kierdorf 
	
	/(
	
	(/
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ehrenamtsmanagment und Mitarbeiterbetreuung
	(
	
	
	
	
	
	(
	
	
	
	
	
	

	Entwicklung und Planung neue Arena
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Allgemeine Verwaltung
	
	
	
	(
	(
	
	
	
	
	
	
	
	

	Öffentlichkeitsarbeit
	(
	(
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Beitrags- und Kassenwesen
	
	
	
	(
	
	
	
	
	
	(
	
	
	

	Passwesen
	
	
	
	
	(
	(
	
	
	
	
	
	
	

	Spiel- und Abteilungsleiter Senioren
	
	
	
	
	
	(
	
	
	
	
	
	
	

	Spiel- und Abrteilungsleiter Junioren
	
	
	
	
	
	
	(
	
	
	
	(
	
	

	Weitere Abteilungsleiter
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(
	(


( Hauptverantwortliche(r)

( nachrangig Verantwortliche(r)
	Vertretung des Vereins
	· Vertreter des Vereins im Sinne des § 26 BGB gerichtlich und außergerichtlich;

· Vertreter des Vereins in der Öffentlichkeit;

· Ansprechpartner aller Mitglieder sowie Nichtmitglieder;

· Überwachung aller Abteilungen;

· zeichnungsberechtigt bei allen Geldinstituten.

	Leitung und Moderation 
	· Einberufung und Leitung der Vorstandssitzungen 

· Leitung der Mitgliederversammlung

	Strategische Arbeit/Vereinsentwicklung
	· Leitung des Gesamtvereins

· Planung und Steuerung der Gesamtentwicklung

· Festlegung der Richtlinien und Zielsetzungen

· Vertretung gegenüber Sportorganisationen und Stellen der öffentlichen Hand

· Repräsentation des Vereins nach innen und außen (einschließlich Ehrungen und Kontaktpflege)

· Kontrolle und Durchführung der Beschlüsse der Vereinsgremien

· Kooperationen: Andere Vereine, Schulen, Verbände/SSB/KSB, Bildungswerk und andere Träger von Weiterbildung, Sozialversicherungsträger

· Organisation des Vereins/Gesamtstruktur

· Regelung der internen Geschäftsabläufe (Geschäftsverteilung, Aktenplan, Post, Einkauf u.a.) usw. 

	Recht/Versicherungen 
	· Satzung und Ordnungen (Geschäftsordnung, Finanzordnung, Jugendordnung u.a.)

· Vertretungs- und Haftungsfragen

· Abschluss von Versicherungsverträgen

· Sporthilfeversicherungsverträge

· gesetzliche Unfallversicherung (VBG) 

	Schriftführung
	· Führung der Sitzungsprotokolle;

· Weiterleitung von Unfallmeldungen an den Verband;

· Archivierung sämtlicher Sitzungsprotokolle;

	Einberufung der Mitgliederversammlung
	

	Sportlerheim Köttingen
	· Aufstellung und Überwachung des Planes für die Sportheimbewirtung;

· Vermietung des Sportheimes an Mitglieder und Nichtmitglieder für private Zwecke (Geburtstage, Polterabende u. ä.);
· Kontrolle der Sauberkeit des Sportlerheims 
· Ansprechpartner bei Störungen der Heizung;

	Sporträume und Umwelt Köttingen 
	· Ansprechpartner für Platzwartfragen;

· Ansprechpartner für Materialbeschaffungen (Tore, Netze, Eckfahnen etc.);
· Ansprechpartner für die Flutlichtanlage; Kontrolle der Sauberkeit der Umkleide und Duschen 
· 


	Sportlerheim Kierdorf
	· Aufstellung und Überwachung des Planes für die Sportheimbewirtung;
· Vermietung des Sportheimes an Mitglieder und Nichtmitglieder für private Zwecke (Geburtstage, Polterabende u. ä.);
· Kontrolle der Sauberkeit des Sportlerheims

	Sporträume und Umwelt Kierdorf 
	•
Ansprechpartner für Platzwartfragen;

•
Ansprechpartner für Materialbeschaffungen (Tore, Netze, Eckfahnen etc.); 

· Ansprechpartner für die Flutlichtanlage; Kontrolle der Sauberkeit der Umkleide und Duschen 
· Entwicklung, Planung, Umsetzung, Belegung, Kontrolle

	Ehrenamtsmanagment und Mitarbeiterbetreuung
	· Einsatz, Honorierung, Verträge

· Einstellung/Kündigung

· Stellen- und Arbeitsplatzbeschreibungen

· Arbeits- und tarifrechtliche Fragen

· Budgetplanung

· Fort- und Weiterbildung der Mitarbeiter

· Gewinnung und Betreuung ehrenamtlicher Mitarbeiter 

	Entwicklung und 
Planung der neuen Arena
	· Entwicklung, Planung, Umsetzung 

	Allgemeine Verwaltung
	· Mitgliederbetreuung

· Beratung von Interessenten

· Bearbeitung von Aufnahmeanträgen (Mitgliederliste, Statistik, Ausweis, Zuweisung zur Abteilung)

· Betreuung der Mitglieder (Information, Angebot, Mitgliederpflege, Adressenpflege)

· Vereinsarchiv: Auswertung von Unterlagen, Dokumenten, Niederschriften, Fotos, Filmen und Wettkämpfen, Archivierung, Erstellung von Chroniken 
· Finanzamt; Notar und Amtsgericht

	Öffentlichkeitsarbeit
	· Kommunikationspolitik

· insbesondere: Werbung, Veranstaltungen, Pressearbeit, Internet bzw. Homepage

	Beitragswesen Senioren Beitragswesen Junioren Kassenwesen
	· Führung des Kassenbuchs;

· verantwortlich für die ordnungsgemäße Buchung der Ein- und Ausgaben;

· Erstellung der Jahresabschlüsse im Zusammenwirken mit dem Steuerberater;

· Erstellung und Abgabe der erforderlichen Steuererklärungen im Zusammenwirken mit dem Steuerberater;

· zeichnungsberechtigt bei allen Geldinstituten, Führung einer Mitgliederliste unter Berücksichtigung der Eintrittserklärungen und Kündigungen;

· Erstellung aller erforderlichen Anträge für Zuschüsse etc.;

	Controlling


	· Haushaltsplanung

· Kontrolle Soll / Ist - Vergleich 
da die Position doppelt besetzt ist und die Kassenwarte sich gegenseitig kontrollieren entfällt derzeit dieser Posten als Controlling – die Haushaltsplanung wird von den Kassenwarte erledigt


	Passwesen
	· Abwicklung der Passangelegenheiten Junioren

· Abwicklung der Passangelegenheiten Senioren

· Verbandsgeschäfte

· Statistiken beim Kreisportbund Rhein Erft und beim LSB

	Spiel- und Abteilungsleiter Senioren
	· Organisation des Spielbetriebes der Senioren - Mannschaften;

· fristgerechte Ergebnismeldung an die zuständigen Stellen;

· Anwerben von aktiven Mitgliedern;

· Abwicklung der Passangelegenheiten der Senioren - Mannschaften;

· fristgerechte Meldung der Erwachsenen-Mannschaften zum Spielbetrieb jeder Saison beim FVM;

· Regelung der Sportkleidung in Verbindung mit dem Vorstand;

· Überwachung der Sauberkeit in den Kabinen und Duschräumen.

	Spiel- und Abrteilungsleiter Junioren
	· Verantwortlichkeit für die Jugendabteilung;

· Ansprechpartner für die Betreuer der Jugendabteilung;

· fristgerechte Meldung der Kinder- und Jugendmannschaften zum Spielbetrieb jede Saison beim FVM;

· Abwicklung der Passangelegenheiten der vorgenannten Jugendabteilungen;

· Anwerben von aktiven Mitgliedern;
· Förderung der sportlichen und außersportlichen Jugendarbeit

· Intensivierung der Mitarbeitergewinnung

· Umsetzung einer zukunftsorientierten Jugendarbeit, die sich an den Bedürfnissen und Interessen der Jugendlichen orientiert.
· Regelung der Sportkleidung in Verbindung mit dem Vorstand;

· Überwachung der Sauberkeit in den Kabinen und Duschräumen
· Erarbeitung eines Jugendkonzeptes

· Erarbeitung einer Jugendordnung

	Weitere Abteilungsleiter
	· Organisation des Spiel- und Trainingsbetriebs der jeweiligen Abteilung;

· Anwerben von aktiven und passiven Mitgliedern;

· Abwicklung der – soweit erforderlich – Meldungen und Passangelegenheiten;

· Ansprechpartner für – soweit vorhanden – Unterabteilungen wie Jugendmannschaften.
· Regelung der Sportkleidung in Verbindung mit dem Vorstand;

· Überwachung der Sauberkeit in den Kabinen und Duschräumen.


Beschlossen und Eingesetzt vom Vorstand am 05.06.2019
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