Geschaftsstellenrichtlinie fiir die
Geschaftsstelle des Westfdlischen
Schiitzenbundes von 1861 e.V. (WSB) A

Auf Grund des § 5 Nr. 3 und § 17 der Satzung hat das Prasidium folgende Geschafts-
stellenrichtlinie fir die Geschaftsstelle des Westfalischen Schitzenbundes von 1861 e.V.
beschlossen. Im WSB sind Personen jeden Geschlechts gleichberechtigt. Zur besseren Lesbarkeit
wird eine geschlechtsneutrale Sprachform verwendet.

1. Allgemeines
(1) Die Arbeiten in der Geschéftsstelle werden nach MaRgabe der Satzung, der Ordnungen und
Richtlinien des WSB, sowie entsprechend den Beschliissen des Prasidiums, des
Hauptausschusses und der Delegiertenversammlung ausgefiihrt. Dabei sind insbesondere die
Grundsétze der guten Verbandsfihrung (GdgV) und die Regeln des Ethikcodes gemaR § 5 der
Satzung zu beachten.
(2) Die Geschéftsstelle fuhrt die laufenden Geschafte des WSB. Hierzu gehoren insbesondere
e der Schriftverkehr,
die Erstellung von Rundschreiben und Berichten,
die Einladungen zu Sitzungen, Tagungen und Schulungen,
die Arbeiten der Buchhaltung und der Kassenfiihrung,
die standige Aktualisierung der Satzung, Ordnungen und Richtlinien,
die Herausgabe der Pressedienste,
die Herausgabe des Verbandsorganes,
die Herausgabe und Pflege des Internetauftrittes des WSB,
die Vorbereitung und Entwicklung sportlicher Veranstaltungen,
die Vorbereitung und Planung der Versammlungen, Tagungen, Sitzungen der Organe.
die Bearbeitung der Mitgliedermeldungen und Sportpasse,
die Bearbeitung der Antrage auf Auszeichnungen,
die Lagerhaltung (Wettkampfmittel, Auszeichnungen ...),
die Beratung der Mitglieder, Angehdorigen, Gliederungen und Organe des WSB in Sach-
und Organisationsfragen und deren Versorgung mit statistischem Material,
die Verwaltung des Landesleistungszentrums,
die unterstiitzenden und planenden Aktivitaten der Verbandsdarstellung,
die Verwaltung des WSB-Bereiches der Fachschaft Sportschiefen NRW,
e die geschaftliche Leitung der Aus- und Weiterbildung des Verbandes.
(3) Erganzend kann das Prasidium weitere Aufgabenfelder (iber den Geschéaftsfihrer auf die
Geschaftsstelle Gbertragen.

2. Geschiftsfiihrer
(1) Fur die Tatigkeit der Geschéftsstelle und die Umsetzung der Beschliisse und Entscheidungen

ist der Geschéftsfihrer gegentiber dem Prasidium verantwortlich.
Er arbeitet im Rahmen der ihm (ibertragenen Kompetenzen selbstandig und hat innerhalb dieser
Kompetenzen Handlungsvollmacht. Er hat jederzeit das Recht und die Pflicht, innerhalb des WSB
die Arbeit der Landesgremien zu koordinieren sowie {ibliche finanzielle Verpflichtungen
einzugehen. Verhandlungen und Abschlisse mit sportlichen und auRersportlichen
Organisationen und Firmen gehoéren im Rahmen Ublicher Kompetenzen und im Einvernehmen
mit dem Prasidenten bzw. dem fiir diesen Bereich zustandigen Vizeprasidenten gemal der
Geschaftsrichtlinie flir das Prasidium nebst mitgeltendem Organigramm und den zustédndigen
WSB-Gremien zu seinem Aufgabenbereich.
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(2) Der Geschaftsfiihrer ist verantwortlich fur die Leitung der Geschaftsstelle, die laufenden
Geschafte und die Personalfiihrung. Die Aufgaben der Mitarbeiter sind in den Stellen-
beschreibungen festgelegt.

(3) Die Mitarbeiter unterliegen den Weisungen des Geschéftsfiihrers. Arbeitgeber im Sinne des
Arbeitsrechts ist Vorstand des WSB gemaR § 15 Nr. 4 der Satzung,. Dienstvorgesetzter im
Sinne der taglichen Geschaftsfiihrung ist der Geschaftsfihrer.

(4) Der Geschaftsfuhrer ist verantwortlich fiir das Verbandsorgan und die offiziellen Publikationen
Uber sonstige Medien. Im Rahmen dieser Aufgabe ist er verantwortlich fir deren Inhalt.

(5) Der Geschaftsfiihrer ist berechtigt, an allen Versammlungen und Sitzungen des WSB beratend
teilzunehmen.

(6) Der Prasident des WSB hat die Dienstaufsicht tiber den Geschéftsfihrer.

3. Arbeitsplanung und Aufgabenverteilung

(1) Zu Beginn eines jeden Kalenderhalbjahres legt der Geschaftsfihrer die Schwerpunkte der
Arbeiten fest.

(2) Die Delegierung / Ubertragung der Aufgaben und Arbeiten an / auf die einzelnen Mitarbeiter
obliegt generell dem Geschaftsfiihrer. Aufgabenstellung und Kontrolle der Aufgabenerfillung
erfolgen nach Maligabe des Geschaftsfiihrers.

(3) Die einzelnen Arbeitsbereiche und Sachgebiete werden vom Geschéftsfiihrer sinnvoll den
Mitarbeiter ibertragen. Die Aufgabenverteilung im Einzelnen regeln die Arbeitsplatz-
beschreibungen, die entsprechend den jeweiligen Bediirfnissen erstellt werden, sowie die
Arbeitsvertrage.

4. Schriftverkehr und Unterschriftsberechtigung
(1) Dem Geschaftsfihrer wird im Rahmen seiner Tatigkeit Postvollmacht fiir den WSB erteilt.
(2) Die eingehende Korrespondenz wird vom Geschaftsfiihrer bzw. dessen Stellvertreter an die
zustandigen Mitarbeiter verteilt und von diesen bearbeitet. Der Prasident und ggfls. der
jeweilige It. Organigramm zustandige Vizeprasident sind hieriiber laufend zu unterrichten.

5. Finanzen

(1) Verwaltungsausgaben in der Geschéftsstelle obliegen dem Geschéftsfihrer.

(2) Der Geschéftsfuhrer ist im Rahmen der im Haushalt vorgesehenen Betrdge berechtigt, die
erforderlichen Ausgaben fir die Lagerhaltung an Biiro-, Verbrauchs- und Verkaufsmaterial zu
tatigen. In allen weiteren Finanzangelegenheiten ist ein Einverstandnis des Vizeprasidenten
Finanzen und Recht einzuholen.

(3) Der Vizeprasident Finanzen & Recht ist tiber die Verwaltungsausgaben laufend zu unterrichten.

(4) Der Geschéftsfuhrer fihrt nach Abstimmung mit dem Vizeprasidenten Finanzen & Recht den
Rechnungs- und Zahlungsverkehr aus und kontrolliert die Fiihrung der dazugehdérigen
Aufzeichnungen.

6. Pflichten zur Verschwiegenheit
Der Geschaftsfiihrer und die Mitarbeiter der Geschéftsstelle sind verpflichtet, hinsichtlich von
Kenntnissen, die sie auf Grund ihrer Tatigkeit in der Geschaftsstelle oder Teilnahme an
Versammlungen, Tagungen und Sitzungen der Organe, Kommissionen und Ausschiisse des WSB
erlangt haben, Stillschweigen zu bewahren.

Beschlossen vom Prasidium am 01.07.2026 und mit sofortiger Wirkung in Kraft gesetzt.
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