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Geschiftsstelle:

ATSV ATSV Stockelsdorf von 1894 e.V.

Sport — Gemeinschaft — Spal3 Béckergang 6 - 23617 Stockelsdorf
Telefon: 0451 -49 53 84
Telefax: 0451 -49929 15

E-Mail: info@atsv-stockelsdorf.de

I. Aufgabenverantwortlichkeiten in den Geschaftsbereichen

Jedes Vorstandsmitglied ist gesetzlicher Vertreter des Vereins zusammen mit einem
anderen geschéftsfithrenden Vorstandsmitglied sowie Repréisentant des Vereins nach
auflen und innen.

Ebenso hat jedes Vorstandsmitglied die disziplinarische Verantwortung fiir alle
Vereinsangestellten und Ubungsleiter zusammen mit einem anderen
geschéftsfiihrenden Vorstandsmitglied.

1. Vorsitzender

Geschéftsfiihrung

2. Vorsitzender

Organisation und
Verwaltung

3. Vorsitzender

Sportbetrieb

Finanzen

(1. + 2. Vorstand)

Vorstands-, Vereins-
ausschusssitzung und
Mitglieder-
versammlung

Ehrungen

Offentlichkeitsarbeit
(Gemeinde, Presse,
Parteien und
Verbinde,
Fordervereine und
Sponsoren)

Vereinschronik

Vorstands-, Vereins-
ausschusssitzung und
Mitglieder-
versammlung

Vereinsjugendwart
Rechtswesen

Zukunfts- und Ent-
wicklungskonzept

Aus- und
Fortbildung

Planung und
Durchfiihrung von
Veranstaltungen

Versicherungen

Vorstands-, Vereins-
ausschusssitzung und
Mitglieder-
versammlung

Satzungen,
Ordnungen und
Richtlinien

Regularien bei
Abteilungs-
versammlungen

Corporate Identity
Sportstatten

Koordination
Sportbetrieb

Tréagerschaft

Koordination
Internetauftritt und
IT-Systeme

Finanzcontrolling
Budgetierung
Finanzierungen
Steuern
Beitragsordnung
Ein- und Austritte

Abrechnungswesen
und Vertragswesen
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II. Titigkeiten: 1.Vorsitzender
Leitung des Geschéftsbetriebes
Ansprechpartner fiir:
Vertretung des 3. Vorsitzenden die Gemeinde Stockelsdorf

Vorstands-, Vereinsausschusssitzung und
Mitgliederversammlung
« Versammlungsleitung

. Uberwachung der Umsetzung von
Beschlissen

Ehrungen
« Durchfithrung von Ehrungen im Rahmen der
Ehrenordnung

die Presse
Parteien und Verbinde
Fordervereine und Sponsoren

Aktualisierung der Vereinschronik

III. Tatigkeiten: 2.Vorsitzender

Leitung des Geschéftsbereiches
Organisation und Verwaltung

Vertretung des 1. Vorsitzenden

Vorstands-, Vereinsausschusssitzung und
Mitgliederversammlung
« Einladung zu Sitzungen

« Festlegung der Tagesordnung
. Uberwachung der Umsetzung von
Beschliissen

Ansprechpartner fiir den
Vereinsjugendwart

Rechtswesen
« Kontakt zu Rechtsanwalt und Notar

« Sicherstellung aktueller Kenntnisse in
Vereinsfithrung und Recht

Zukunfts- und Entwicklungskonzept
(Sportentwicklungsplan)

Aus- und Fortbildung der ehrenamtlich
tatigen Mitglieder (nicht fachspezifisch)

Planung und Durchfiihrung von
Veranstaltungen

Versicherungen

« Uberpriifung und Aktualisierung

« Bearbeitung von Haftungs- und
Versicherungsfragen

Protokollfiihrung Vereinsausschuss
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IV. Tatigkeiten: 3.Vorsitzender

Leitung des Sportbetriebes
Vertretung des 2. Vorsitzenden

Vorstands-, Vereinsausschusssitzung und

Mitgliederversammlung

. Uberwachung der Umsetzung von
Beschliissen

Satzungen, Ordnungen und Richtlinien
. Uberpriifung auf Einhaltung

Sicherstellung der Regularien zum Punkt
Abteilungsversammlungen

Einhaltung Corporate Identity

Sportstitten
« Ordnungsgemaifer Zustand

Koordination Sportbetrieb
« Vergabe der Hallen-, Sportplatz- und
Spielzeiten

. Uberwachung der sportgerechten Nutzung
Tragerschaft

« Vorsitz

« Kontakt zur Gemeinde

« Jahresaufstellung

Koordination Internet und IT-Systeme

« Pflege der Homepage

« Hard- und Software

V. Tatigkeiten: Vorstand Finanzen

Leitung des Geschéftsbereichs Finanzen

Finanzcontrolling
« Kontrolle fiir die ordnungsgeméfen
Buchungen

. Uberwachung der Mahnliste

« Verantwortung fiir ordentliche Finanzbuch-
fithrung des Vereins incl. Jahresabschluss und
Statistiken

« Berichte iiber Finanz und Vermdgenslage

« Quartalsweiser Bericht iiber die Einnahmen
und Ausgaben nach Abteilungen gegliedert

« Weiterentwicklung der vorhandenen Berichts-
instrumente

Budgetierung
« Uberwachen des laufenden Budgets

« Aufstellen des Folgebudgets in Absprache mit
der jeweiligen Abteilungsfiihrung

Finanzierung
« Erarbeiten von Finanzierungsmodellen

Steuern

« Sicherstellung der Einhaltung steuerlicher
Vorschriften in allen Bereichen des
Vereins

« Kontakt zum Steuerberater
Pflege der Beitragsordnung

Ein- und Austritt
« Kontrolle der Ein- und Austritts-
erklarungen

Abrechnungswesen und Vertragswesen
« Ansprechpartner fiir Abteilungsleiter

Protokollfithrung Vorstandssitzung
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VI. Tatigkeiten: Vereinsjugendwart

Leitung der Vereinsjugend
Pflege der Jugendordnung

Koordination der gesamten Jugendarbeit im
Verein und den Abteilungen

Abteilungsiibergreifender Ansprechpartner
fiir jugendliche Vereinsmitglieder und
deren Erziehungsberechtigten sowie FSJ-ler
und Bufdis

Vertreter des Vereins und seiner
Abteilungen im Gemeindejugendring

VII. Tatigkeiten: Geschaftsstelle

Beratung von Mitgliedern

Mitgliederverwaltung
Eintritt, Austritt, div. allgem. Schriftverkehr,
Jubilarenliste, monatlicher Beitragslauf /
ErméBigungslauf, Geburtstagsliste, Mahnliste,
Mitgliederlisten fiir Abteilungen

Anlagen-Verwaltung und —Pflege Aufhahme
und Sicherstellung der Vermogenswerte des
Vereins; Fiihrung von Inventar-, Schliissel-,
Video-, Musiktriger- und Unterlagenlisten

Reporting
Ausgaben, Ein- und Austritte, Geburtstage und
Jubilden, Jahresaufstellung VBG, Kreissport-
verband, Gemeinde (Jugendforderung)

Schriftverkehr
LSV, Kreissportverband, Gemeinde,
Spendenbescheinigungen, Abrechnung von
Leistungen fiir Bildung und Teilhabe
(Jobcenter) schriftlich und elektronisch,
Terminangaben fiir Veranstaltungskalender,
Erfassung & Meldung von Schadensfallen

Postbearbeitung und Verteilung

Anwesenbheitslisten- und Protokollfiihrung
von Mitgliederversammlungen

Zuschiisse
Uberpriifung der Zuschusslage 6ffent-
licher Stellen; Vorbereitung von Antrigen

Finanzverwaltung
Buchfiihrung, Aufstellung Kostenstellen /
Abteilungen, Jahresabschluss

Bankverwaltung
Ausziige, Festgehilter, Vergiitungen,
Wiederkehrende Zahlungen, Uberwei-
sungen, Bankkontostdnde

Fiihren der Kasse (Belege und Auszahlung)
Behordenginge (Gemeinde)

Besorgen von Prasenten und Drucken von
Urkunden

Fundkiste sortieren & aussortieren fiir
Kleidercontainer o. Fliichtlingskirchenbiiro
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VIII. Tatigkeiten: Abteilungsleitung

Vertretung des Vereins gegeniiber
dem jeweiligen Fachverband

Abteilungsversammlung

« Festlegung der Tagesordnung

« Fristgerechte Einladung der Mitglieder

« Fiihren der Anwesenheitsliste

« Versammlungsleitung

« Protokollfithrung und -verdffentlichung

« Ordnungsgeméfe Durchfiihrung der Wahlen
. Uberwachung der Umsetzung von

Beschlissen

Vereinbarung des jahrlichen Kostenbudgets
mit dem Vorstand sowie Sorge tragen
beziiglich dessen Einhaltung

Spiel- und Trainingsbetrieb
« Sicherung der Durchfiihrung des Spiel- und
Trainingsbetriebes

. Organisation und Uberwachung der mit den
Ubungsleitern vereinbarten Arbeitsstunden

. Uberpriifung der Qualitit des Sportbetriebes

Aus- und Fortbildung )
« Aus- und Fortbildung der Ubungsleiter

« Sicherstellung der Anwendung zeitgemalBer
Trainingsmethoden

Mitgliedergewinnung
« Ansprechpartner fiir neue Mitglieder

Mitgliederbestand

. RegelmiBige Uberpriifung der Teilnehmer
an sportlichen Aktivititen auf deren
Vereinszugehorigkeit in Zusammenarbeit
mit der Geschiftsstelle

Ubungsleitergewinnung und -betreuung

Offentlichkeitsarbeit in Absprache mit dem
verantwortlichen Vorstandsmitglied

Digitale Archivierung aller
Abteilungsdokumente in der ATSV Cloud

OrdnungsgemiBe Ubergabe an
Amtsnachfolger

IX. Versionen

Anlage Aufgabenteilung zur Geschaftsordnung in der Fassung vom 13.03.2007
Anlage Aufgabenteilung zur Geschaftsordnung in der Fassung vom 06.11.2016
Anlage Aufgabenteilung zur Geschaftsordnung in der Fassung vom 05.07.2020
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