Geschaftsordnung
KTSV-Tennisabteilung

8§ 1 Grundsatzliches

Grundlage der vorliegenden Geschéftsordnung ist 8 15 der Satzung des KTSV, wonach die
Abteilungen auf der Basis eigener Geschaftsfihrung und Verwaltung ihre Angelegenheiten
durch Abteilungsordnungen, allgemeinen Richtlinien und Geschaftsordnungen in eigener
Zusténdigkeit regeln.

Gemal} § 14.4 der Abteilungsordnung regelt die Abteilungsleitung die Kompetenzen und die
Aufgabengebiete der einzelnen Mitglieder der Abteilungsleitung durch eine
Geschéaftsordnung. Abteilungs- und Haushaltsordnung gehen den Regelungen der
Geschéaftsordnung vor.

Die Geschéftsordnung ist von der Abteilungsversammlung zu beschliel3en.

§ 2 Abteilungsleitung
Nach § 14.1 der Abteilungsordnung besteht die Abteilungsleitung aus:

a) dem Abteilungsleiter

b) dem stellvertretenden Abteilungsleiter
c) dem Schriftflihrer

d) dem Kassier

e) dem technischen Leiter

f) dem Platzwart

g) dem Jugendwart

h) dem Sportwart

i) dem Vergnigungswart

k) Presse bzw. Offentlichkeitsarbeit
I) Sozial-Media-Beauftragter



Den unter Buchstabe e-h genannten Personen kdnnen Stellvertreter beigegeben werden.

§ 3 Aufgaben der Abteilungsleitung

Die Abteilungsleitung nimmt die Aufgaben nach der Satzung und der Haushaltsordnung des
KTSV, sowie insbesondere nach der Abteilungs- und Haushaltsordnung der Tennisabteilung
wahr. Sie hat Gber die Einhaltung der Satzung und der Ordnungen zu

wachen. Diese Verpflichtung trifft die einzelnen Mitglieder der Abteilungsleitung
insbesonders bezuglich der ihnen ausdriicklich Ubertragenen Aufgabenbereiche.

Werden MafRRnahmen von einzelnen Mitglieder der Abteilungsleitung aufgrund der in dieser
Geschaftsordnung getroffenen Aufgabenverteilung getroffen, so sind diese zumindest mit
dem Abteilungsleiter abzustimmen. Nach Mdglichkeit sind die Manahmen bei Sitzungen
der Abteilungsleitung zu besprechen und einvernehmliche Regelungen anzustreben.

Arbeitsleistungen im Sinne der Beitragsordnung kénnen in Abstimmung mit dem Abteilungs-
leiter von den Mitgliedern angefordert werden und liegen in dem Verantwortungsbereich des
Mitgliedes der Abteilungsleitung, fiir dessen Bereich sie durchgefiihrt werden.
Aufzeichnungen dartber sind nach Abschluf’ der Arbeiten unverziglich dem Kassier
zuzuleiten. Unabhéngig davon ist jeweils zum 15. Dezember jeden Jahres dem Kassier eine
Gesamtaufstellung der geleisteten Arbeitsstunden fur jeden Verantwortungsbereich getrennt
vorzulegen.

Aktivitaten in den verschiedenen Verantwortungsbereichen sind zu intensiveren
Unterrichtung der Mitglieder im Amtsblatt der Gemeinde und im Schaukasten zu
veroffentlichen und dem Abteilungsleiter schriftlich zuzuleiten.

Zur Vorbereitung des jahrlichen Haushaltsplanes hat jedes Mitglied der Abteilungsleitung bis
spatestens 15. Dezember jeden Jahres dem Abteilungsleiter eine schriftliche Aufstellung tber
die benotigten Haushaltsmittel seines VVerantwortungsbereiches fiir das kommende Jahr
vorzulegen. Der Aufstellung ist eine mittelfristige Vorschau (ca. 5 Jahre) Gber notwendige
grolRere Investitionen beizufugen.

8§ 4 Aufgaben des Abteilungsleiters

Der Abteilungsleiter vertritt die Tennisabteilung gegentiber dem Hauptverein und nimmt die
sich daraus ergebenden Aufgaben und Kompetenzen - insbesonders aus 8§ 14, 15 und ggf. §
13 der Satzung des KTSV - wahr.

Innerhalb der Abteilung ist der Abteilungsleiter fur alle Aufgaben zusténdig, sofern diese
nicht ausdrucklich anderen Mitgliedern der Abteilungsleitung zur Ausfiihrung Ubertragen
sind.

Dem Abteilungsleiter obliegt die Gesamtkoordination innerhalb der Tennisabteilung. Er
reprasentiert diese nach aullen und hélt die Kontakte zu Verbanden und meldet die an
Verbandspielen teilnehmenden Mannschaften, sofern diese Meldung nicht vom Sportwart
erfolgen kann.

Der Abteilungsleiter beruft gemaR den Vorgaben der Abteilungsordnung die Abteilungsver-
sammlung und die Sitzungen der Abteilungsleitung ein und leitet diese.



Er koordiniert die Veroffentlichungen, die Aushange im Schaukasten und fiihrt die Akten,
das Archiv der Abteilung.

8 5 Aufgaben des stellvertretenden Abteilungsleiters

Der stellvertretende Abteilungsleiter ist der Abwesenheitsvertreter des Abteilungsleiters in
allen Belangen. Er ist insbesonders mit der Erledigung von Sonderaufgaben zu betrauen.

8 6 Aufgaben des Schriftfiihrers

Der Schriftfihrer hat bei allen Sitzungen der Abteilungsleitung zumindest ein Ergebnis-
protokoll zu erstellen, sofern nichts anderes bestimmt wird. Das Protokoll ist vom Schrift-
fUhrer zu unterzeichnen und zeitnah dem Abteilungsleiter zur Gegenzeichnung vorzulegen.
Danach sind vom Schriftfuhrer Mehrfertigungen fur die anderen Sitzungsmitglieder der
Abteilungsleitung zu fertigen und diesem zumindest an der ndchsten Sitzung auszuhandigen.

8 7 Aufgaben des Kassier

Dem Kassier obliegen insbesondere die ihm nach der Haushaltsordnung tibertragenen
Aufgaben und Verantwortlichkeiten. Er hat den Abteilungsleiter in allen damit
zusammenhdangenden Fragen zu unterstitzen.

Er ist verantwortlich fir die Kassen- und die Buchfiihrung der Tennisabteilung und
uberwacht bzw. kontrolliert das Haushaltsbudget. Den Rechnungsprifern ist jegliche
Unterstlitzung zu gewahren. Der Kassier erstellt den Jahresbericht und tragt den
Kassenbericht der Abteilungsversammlung vor.

Der Kassier ist fur die Abrechnung des Arbeitsdienstes (falls wieder Arbeitsstunden Pflicht
werden) am Jahresende verantwortlich, da der Arbeitsdienst einen Teil der Beitragsleistung
darstellt (siehe Beitragsordnung). Die Arbeitsdienstverantwortlichen (technischer Leiter,
Platzwart, Vergniugungswart, Sportwart, Jugendwart) tibermitteln dem Kassier unverztglich
nach jedem Arbeitseinsatz, spatestens jedoch zum 15. Dezember jeden Jahres eine detaillierte
Aufstellung Uber die Arbeitsleistungen, welche in ihrem Bereich erbracht worden sind.

8 8 Aufgaben des technischen Leiters

Dem technischen Leiter obliegt die Verantwortung hinsichtlich der Nutzung und der
Instandhaltung (innen und auf3en) des Vereinsheimes, sowie dessen Ausstattung.
Sondernutzungen sind mit dem Abteilungsleiter abzusprechen.

Der technische Leiter ist insbesondere flr die Heizungsanlage, die Strom- sowie die
Wasserversorgung der Tennisabteilung verantwortlich. In diesen Bereichen sind von ihm
Listen zu fuhren, die den monatlichen Verbrauch und die Wartungsarbeiten (Heizung -
Wasser) wiedergeben. Am Jahresende ist dem Abteilungsleiter eine Aufstellung dariiber
vorzulegen.Der Betrieb des Vereinsheimes ist von dem technischen Leiter sicherzustellen.



Dazu zahlt u.a. die Innen- und AufRenbeleuchtung, Warmwasserversorgung zum Duschen und
fiir die Bewirtschaftung, Toiletten und Abwasserkanal sowie die Heizungsanlage. Der
Wassertank, Bewirtschaftungsraum und dessen Einrichtung, Duscheinrichtungen,
Abstellraum, Heizraum und Dachraum zéhlen zu seinem Verantwortungsbereich.

Die Platzbelegungstafel mit den Magnetkartchen der Mitglieder obliegt seiner Obhut.

Die Wasser- und Stromversorgung der Auenanlagen und Platze ist mit dem Platzwart
abzustimmen.

8 9 Aufgaben des Platzwartes

Dem Platzwart obliegt die Verantwortung hinsichtlich der Nutzung und der Instandhaltung
der Tennisplatze sowie der sonstigen Aufenanlagen und deren Gestaltung.

Die Bespielbarkeit der Platze und die Nutzung der sonstigen AuRenanlagen, Griinflachen und
der Vorplatz des Vereinsheimes ist von ihm sicherzustellen.

Dazu zahlt u.a. die Instandsetzung und Instandhaltung der Tennisplétze mit der erforderlichen
Platzpflege, die Pflege der AuBenanlagen. Schlagwandbereich und die Garage mit den darin
untergebrachten Geratschaften zahlt ebenfalls zu seinem Verantwortungsbereich.
Geratschaften und Material u.a. konnen auch im Dachgeschossbereich des Vereinsheimes
untergebracht werden, woriiber eine Abstimmung mit dem technischen Leiter erforderlich ist.

Insbesondere obliegt dem Platzwart:

- die Fruhjahrsinstandsetzung der Platze

- die Freigabe, Offnung und SchlieRung bzw. voriibergehende Sperrung von Plitzen

- die Ausbesserung der Platze, soweit ihm dies moglich ist.

- Verwaltung von Arbeit- und Sportgeraten

- Uberwachung der Bestimmungen der Spiel- und Platzordnung (Wasserung, Platzpflege
- Wintervorsorge

8§ 10 Aufgaben des Jugendwartes

Der Jugendwart flihrt und betreut die Vereinsjugend. Er koordiniert die Jugendarbeit und
fiihrt sportliche u. a. Aktivitaten in Abstimmung mir dem Abteilungsleiter durch.
Insbesondere obliegen dem Jugendwart:

- Umsetzung der Jugendordnung

- Zusammenstellung und namentliche Meldung von Jugendmannschaften an den Verband
(in Abstimmung mit dem Sportwart und dem Abteilungsleiter).

- Betreuung von Jugendmannschaften (incl. Bewirtung der Géste)

- Erstellen der Spielberichte (Verbandsrunde)

- Ergebnismeldungen nach Verbandsspielen

- Mannschafts- und Elternbesprechungen

- Verantwortlich fur TrainingsmalRnahmen und Abstimmung mit dem Jugendtrainer

- Durchfiihrung besonderer MaRnahmen der Jugendforderung (Gruppen oder Einzeln)
- Mitwirken bei Vereinsmeisterschaften (Verantwortlich ist der Sportwart)

- Durchfiihren von Jugendfreizeiten o.4.



- Abrechnen von Vereinszuschussen

- Abrechnen von Arbeitsdiensten

- Erstellen schriftlicher Aufstellung tiber Kosten von sportlichen Aktivitaten und
- deren Ubermittlung an den Abteilungsleiter bzw. Kassier

§ 11 Aufgaben des Sportwartes

Der Sportwart koordiniert die sportlichen Aktivitaten des Vereins und fihrt diese in
Abstimmung mit dem Abteilungsleiter durch.

Insbesonders obliegen dem Sportwart:

- Ausrichtung und Durchfiihren der Vereinsmeisterschaften.
- Durchfiihren von Turnieren und Freundschaftsspielen.
- Zusammenstellung und namentliche Meldung der Mannschaften (Damen, Herren) zur
Verbandsrunde (in Abstimmung mit dem Jugendwart und Abteilungsleiter)
-Betreuung der Mannschaften (inkl.. Bewirtung der Gaste)
- Erstellen der Spielberichte (Verbandspiele)
- Ergebnismeldungen nach Verbandspielen
- Durchfiihren von Mannschaftsbesprechungen
- Verantwortlich flr Trainingsmanahmen in Abstimmung mit dem Trainer
- Durchfiihren von Gymnastik im Winter (Halle)
- Abrechnen von Vereinszuschiissen und ggf. Abrechnung von Arbeitseinsatzen
- Erstellen schriftlicher Aufstellungen tUber Kosten von sportlichen Aktivitaten (auf3er den
bereits in Kassenabrechnungen erfassten Kosten) und deren Ubermittlung an den
Abteilungsleiter - Kassier
- Einkauf und Abrechnung von Tennisbéllen - Verkauf an Mitglieder
- Durchfiihren der Bestimmungen der Ranglistenordnung - Ranglistenspiele
- Fihren von Ranglisten

§ 12 Vergnlgungswart

Dem Vergnugungswart obliegt die Betreuung der Mitglieder am Rande der sportlichen

Aktivitaten der Tennisabteilung. Er organisiert in Abstimmung mit der Abteilungsleitung
Veranstaltungen und fiihrt diese durch. Insbesondere obliegen dem Vergniligungswart folgen
Verantwortungsbereiche:

e Organisieren und Einteilen des Bewirtungsdienstes zu den vorgesehenen Veranstaltungen

und Terminen in Abstimmung mit der Abteilungsleitung.

e Einweisung des Bewirtungsdienstes in die Notwendigkeiten der Abrechnung (Formulare -

Belege - Ablauf - Kassenuibergabe)

e Verantwortlicher Einsatz der Mitglieder der Tennisabteilung beim Stral3enfest oder
anderen Veranstaltungen und Terminen des KTSV in Abstimmung mit dem
Abteilungsleiter.

e Einweisung und Unterrichtung der Dienstleistenden, Uberwachung und Koordinierung

e Erfassen des Bewirtungsdienstes als Arbeitsdienst im Sinne der Beitragsordnung und
Ubermittlung der Einteilung an den Kassier, sowie die Ubermittlung einer Aufstellung
der geleisteten Arbeitsstunden am 15. Dezember jeden Jahres an den Kassier.



e Verantwortliches Organisieren und Durchfiihren des Huttenwochenendes und sonstiger
allgemeinsportlicher Veranstaltungen und Aktivitaten

e Organisieren des Reinigungsdienstes fur das Vereinsheim

e Einkauf von Reinigungsmaterial und Abrechnung mit dem Kassier

§ 13 Inkrafttreten
Die vorliegende Geschéaftsordnung tritt mit dem Beschluss der Abteilungsversammiung im

Februar 1993 in Kraft.

Berglen, 28. Mérz 1999

Abteilungsleiter der
Tennisabteilung



