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RUDERCLUB BADEN

Funktionsbeschreibungen Vorstand RCB Genefmigt: Vorstand 15.12.2020 /M

Grundlagen

Die Funkt

ionsheschreibungen fiir die Mitglieder des Ruderclub Baden (RCB) regeln:

Aufgaben der Vorstandsmitglieder.

Kompetenzen der Vorstandsmitglieder.

Verantwortlichkeiten der Vorstandsmitglieder.

Organisation der Vorstandsarbeit und der Zusammenarbeit.

Berichterstattung gegeniiber Prasident und Generalversammlung.

Zusammenarbeit mit weiteren Gremien und Chargen im RCB.

Hinweis: Alle Personen- und Organisationsbezeichnungen beziehen sich auf Frauen und Manner.

Organisation der Vorstandsarbeit

Die Funktionsbeschreibungen werden vom Vorstand beschlossen und sind fiir die Funktionstrager verbind-
lich.

Mit Vorstandsbeschluss, und in dringlichen Fallen durch den Présidenten, kénnen den Funktionstragern
temporar zusétzliche Aufgaben zugeordnet werden.

Die Vorstandsmitglieder sind direkt dem Présidenten unterstellt und rapportieren an den Prasidenten. lhre
Verantwortlichkeit erstreckt sich auch auf Personen, die ihr Ressort mit Supportfunktionen unterstiitzen.
Der Prasident ist gegeniiber der Generalversammlung fiir die Vorstandsarbeit verantwortlich.

Die Vorstandsmitglieder sind verpflichtet, die Beschliisse des Vorstandes einzuhalten, gegeniiber anderen
Mitgliedern und allenfalls Dritten zu vertreten und dariiber Bericht zu erstatten.

Die Kompetenzen- und Visumsordnung des RCB ist fiir alle Ressortverantwortlichen massgeblich.

Genehmigung

Die Funktionsbeschreibungen wurden vom Vorstand am xx xx xxxx genehmigt und sind ab diesem Datum ver-
bindlich. Sie ersetzen die an der GV 2015 genehmigten Funktionsbeschreibungen und werden im RCB-Inter-
net unter "Clubinterna” publiziert.

Die Namen der Ressortverantwortlichen und der Supporter/Supporterinnen sind im Internet ersichtlich.

Begriffe und Abkiirzungen

RCB

KRS

SRV
Ressort
VS
Clubdesk
Efa

Ruderclub Baden

Kommission Rudersport

Schweizerischer Ruderverband, Swissrowing
Verantwortungsbereiche des Vorstandes

Vorstand

Web-basiertes IT System fiir die Vereinsverwaltung
Elektronisches Fahrtenbuch (Logbuch)
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RUDERCLUB BADEN

Préasident

Nr. | Funktionen und Aufgaben

1 vertritt den Verein und dessen Interessen gegen aussen und nimmt
an Anléssen von Verbdnden und anderen Institutionen teil. Er kann
an solche Anlésse andere Vorstandsmitglieder oder geeignete Club-
mitglieder delegieren.

2 entwirft zuhanden des Vorstandes und der Generalversammlung die
Strategie des RCB auf mittlere und lange Sicht.

3 beruft die Vorstandssitzungen und die Generalversammlung sowie
allfallige Mitgliederversammlungen ein und leitet diese.

4 implementiert die Vorgaben von Swissrowing im RCB.

5 nimmt nach eigenem Ermessen an den Sitzungen der KRS teil.

6 verfligt (iber den Zugang zu den Konti des RCB von Postfinance und
Banken.

7 nimmt Einsitz in die Bootshauskommission.

8 ist Ansprechpartner fiir den Support "Pflichtstundenerfassung” und
stellt die Nachfiihrung des Frondienstreglementes sicher.

9 koordiniert und erstellt das Jahresprogramm des RCB.

10 | achtet auf einen fairen Interessenausgleich innerhalb des Vereins
und auf die Einhaltung der Satzungen in Statuten und Ruderord-
nung sowie der Beschliisse von GV und Vorstand.

11 ist fiir das Postfach und fiir die Verteilung der Post im RCB verant-
wortlich.

12 | aktualisiert die Funktionsbeschreibungen nach Bedarf, minimal

jahrlich.

Funktionsheschreibungen Vorstand RCB

Hinweise und Mitwirkung

Abstimmung mit der KRS.

Leitung durch Bootshauschef.

wird derzeit vom Support mit Excel-
Liste gefiihrt.

In den Ressorts und in der KRS sind
in erster Linie die Ressortchefs zu-
standig.

Aktuar und Informationschef haben
ebenfalls einen Postfachschliissel.

Zusammenarbeit mit Ressortchefs.
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RUDERCLUB BADEN

Vizeprésident

Nr. | Funktionen und Aufgaben Hinweise und Mitwirkung

1 vertritt den Préasidenten bei Abwesenheit.
2 organisiert die jahrliche Papiersammlung in Neuenhof.

3 unterstiitzt den Leiter Jugendsport der KRS in der Nachwuchsforde-
rung.

4 organisiert fallweise Clubevents (z.B. Sommerfest RCB).

5 leitet Entwicklungsprojekte des RCB.
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Aktuarin

Nr. | Funktionen und Aufgaben

1 fiihrt das Protokoll an den Sitzungen des Vorstandes und an der Ge-
neralversammlung.

2 fiihrt das Vereinsarchiv in Absprache mit dem Présidenten.

3 unterstiitzt die Vorstandsmitglieder in administrativen Aufgaben
nach Vereinbarung.

4 betreut das Mitgliedschaftswesen und die zugehdrigen Korrespon-
denzen (Ein-/Austritte, Mutationen, Auskiinfte, etc.).

5 fiihrt die Mitgliederdaten im System Clubdesk geméss den Anleitun-
gen des IT-Verantwortlichen.

6 unterstiitzt den Kassier bei der Erstellung von Beitrags- und weite-
ren Rechnungen wie Regattalizenzen und Regattapauschalen.

7 iiberpriift und meldet dem SRV in Zusammenarbeit mit dem Kassier
die Mitgliederbesténde bzw. Mutationen.

8 unterstiitzt den Prasidenten bei der Plausibilisierung der Fron-
dienstleistungen und erfasst die zahlungspflichtigen Frondienst-
stunden in Clubdesk (Fakturierungsgrundlage).

9 iiberprift jahrlich den Status der Jungmitglieder und fordert die

Studiennachweise an (Grundlage fiir Mitgliederbeitrage).

Funktionsheschreibungen Vorstand RCB

Hinweise und Mitwirkung

Je 1 Schrank fiir Aktuar und Prasi-
dent im Werkstattraum.

Datenerfassung ggf. in Absprache
mit Kassier und Informationschef
bzw. IT-Verantwortlichem und Ru-
derchef.

Kooperation mit Ruderchef.
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Kassier

Nr. | Funktionen und Aufgaben

1 ist verantwortlich fiir das Rechnungswesen, welches mit dem Sys-
tem Clubdesk unterstiitzt wird.

2 erstellt den Jahresabschluss und orientiert den Vorstand periodisch
iiber die aktuelle Situation.

3 erstellt die Steuerdeklaration und ist fiir den Verkehr mit den Steu-
eramtern zustandig.

4 fakturiert die Mitgliederbeitrage, Regattalizenzen, Regattapauscha-
len, Bootsplatzmieten, Selbstbehalte bei Bootschaden, Lehrgénge,
Sponsoring und Inserate sowie weitere Positionen inklusive Mahn-
wesen.

5 ist verantwortlich fiir den Verkehr mit Postfinance und Banken mit
Einzelunterschrift.

6 dokumentiert den Finanzbereich entsprechend den gesetzlichen
Bestimmungen und erstellt die Dokumentationen zuhanden der Re-
visionsstelle.

7 erledigt Zahlungen an Debitoren aufgrund visierter Rechnungen.

8 erstellt die jahrliche Aufstellung fiir Beitrage von Sport-Toto Swiss-
los und wickelt das Geschéaft mit diesen Instanzen ab.

9 wickelt zusammen mit dem J+S Coach die Einforderung der J+S
Gelder ab.

10 | wird unterstiitzt durch den Support Buchfithrung und ist fiir dessen
Aktivitaten verantwortlich.

11 | ist Ansprechpartner fiir das Ressort "Bekleidung" und unterstiitzt
diese Funktionstragerin insbesondere in finanziellen Fragen.

12 | orientiert den Prasidenten und den Beisitzer Sponsoring iiber einge-
gangene Beitrage der Sponsoren.

13 | Dokumentiert die Vorgdnge im Rechnungswesen geméss den ge-

setzlichen Bestimmungen und verwaltet dieses Archiv.

Funktionsheschreibungen Vorstand RCB

Hinweise und Mitwirkung

Anleitung zum Modul in Clubdesk.

Fakturierung in Absprache mit den
Bestell- bzw. Ressortverantwortli-
chen.

Validierung der Forderungen durch
J+S Coach zusammen mit Ruder-
chef.

Buchfiihrung durch Supporterin.
Bekleidungsstelle wird durch Sup-
porterin gefiihrt.

Ein Schrank steht im Werkstattraum
zur Verfiigung.
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Ruderchef
Nr. | Funktionen und Aufgaben Hinweise und Mitwirkung
1 ist verantwortlich fiir einen geordneten Ruderbetrieb geméass dem

Reglement "Organisation Ruderbetrieb" und wird dabei unterstiitzt
durch die Mitglieder der KRS.

2 leitet die KRS auf Grundlage des Pflichtenheftes KRS, das von der
GV am 23.02.2018 genehmigt worden ist.

3 ist verantwortlich fiir die Einhaltung der Ruderordnung.

4 koordiniert die Aktivitdten der Ressortchefs Jugend-, Leistungs-, Fit-
ness- und Breitensport.

5 ist erster Ansprechpartner des J+S Coach, der ihm organisatorisch | Unterstiitzung durch Supporter.
zugeordnet ist.

6 ist verantwortlich fiir das Meldewesen an Regatten und anderen
Wettkdmpfen, inklusive der Lizenzmeldungen.

7 informiert den Kassier im Hinblick auf die Fakturierung von Beitra-
gen iiber die Trainer (Beitragsbefreiung), Lizenzerteilung und Regat-
tapauschale.

8 stellt in Zusammenarbeit mit dem J+S Coach die Meldungen der Zusammenarbeit mit Supporter.
J+S Kurse sicher.

9 nimmt Einsitz in der Bootshauskommission.

10 | meldet die Ruderkategorie und das Brevet bei Neueintritten sowie Fiir Eintrag in Clubdesk und Log-
Mutationen an Aktuar und Informations-/IT-Chef. buch.

11 meldet die Bootskategorie A-D bei Neuanschaffungen und Mutatio- | Fiir Eintrag im Logbuch und Boots-
nen an den Materialchef sowie den Informations-/IT-Chef. beschriftungen.
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Bootshauschef

Nr. | Funktionen und Aufgaben

1 betreut die Gebdude sowie die zugehdrigen Anlagen und ist verant-
wortlich fiir deren Unterhalt, Wartung und Instandhaltung.

2 verwaltet die Dokumentationen und Gebrauchsanweisungen fiir Ge-
baude und Anlagen im Verantwortungsbereich.

3 organisiert in Absprache mit Materialchef und Bootswart die Ar-
beitstage Limmatuferreinigung/Bootshaus und Bootshaus. Er unter-
stiitzt die Mitglieder bei der entsprechenden Zeiterfassung.

4 ist verantwortlich fiir die Reinigung des Clubhauses.

5 leitet die Bootshauskommission

6 regelt die Bootsplatzzuteilungen in Absprache mit dem Ruderchef
und kennzeichnet die Lagerplatze.

7 ist zustandig fiir die Vermietung von Bootslagerplétzen in Abspra-
che mit der KRS und dem Vorstand. Er informiert den Kassier betref-
fend Fakturierung der Lagerplatze

8 koordiniert die Ruderevents (Plausch- und Firmenrudern) von Mit-
gliedern und externen Personen/Gruppen. Er wird unterstiitzt durch
den Support "Firmen- und Plauschrudern” und koordiniert die ent-
sprechenden Aktivitaten.

9 ist zustandig fiir die Vermietung des Clubraums an Mitglieder und
an Dritte. Er wird unterstiitzt durch den Support "Clubraumvermie-
tung" und koordiniert die entsprechenden Aktivitaten.

10 | verwaltet die Schliissel von Gebdude und Anlagen. Er wird unter-
stiitzt durch den Support "Schliisseldienst" und koordiniert die ent-
sprechenden Aktivitaten.

11 ist zustandig fiir den "Getrankedienst". Er wird unterstiitzt durch

den Support "Getrankedienst" und koordiniert die entsprechenden
Aktivitaten.

Funktionsheschreibungen Vorstand RCB

Hinweise und Mitwirkung

Limmatuferreinigung in Absprache
mit Fischereiorganisationen.

Auftragserteilung und Uberwachung
Putzinstitut.

Vermietung geméss Mustervertrag
(Kaskozusatz bei Privatbooten eben-
falls an Kassier melden).

Zusammenarbeit mit Supporterin.

Zusammenarbeit mit Supporterin.

Zusammenarbeit mit Supporter.

Zusammenarbeit mit Supporter.

Stand 15. Dezember 2020



>4

RUDERCLUB BADEN

Materialchef

Nr.

Funktionen und Aufgaben

ist verantwortlich fiir die Instandhaltung und Instandsetzung des
Boots- und Sportgerateparks. Er wird unterstiitzt durch den Support
"Wartung Trainingsgerate" (Ergometer und Gerate im Kraftraum)
sowie den Support "Bootswart".

wird bei Bedarf zu den Sitzungen der KRS eingeladen.

plant und organisiert die Bootspflegetage und unterstiitzt die Mit-
glieder bei der entsprechenden Zeiterfassung.

unterstiitzt den Bootshauschef bei der Planung und Durchfiihrung
der Bootshaus-Arbeitstage.

ist verantwortlich fiir die Einsatzfahigkeit der Motorboote und des
Bootsanhangers im Rahmen der Anforderungen der KRS und der ge-
setzlichen Bestimmungen inkl. Fahrzeugkontrolle durch Kanton.

erstellt in Absprache mit dem Prasidenten, dem Ruderchef und dem
Versicherungsverantwortlichen die Versicherungsmeldungen bei
Schadenféallen an Booten und iiberwacht die Schadenregulierung.

erstellt jahrlich eine Zusammenstellung der Bootsschaden mit Ei-
genleistungen, Fremdkosten sowie Selbstkosten- und Versiche-
rungsbeitragen.

fiihrt die Inventarlisten Bootspark und Trainingsgerate mit den er-
forderlichen Angaben fiir den Ruderbetrieb sowie fiir die Kasko- und
die Gebdudeversicherung (z.B. Ergometer und weitere Trainingsein-
richtungen). Die Listen enthalten die Anschaffungswerte (brutto,
ohne Beitrag Swisslos) oder, wenn diese nicht bekannt sind, Schétz-
werte zum Anschaffungszeitpunkt. Die Listen werden dem Versiche-
rungsverantwortlichen in der Regel gegen Jahresende zur Verfiigung
gestellt.

kennzeichnet die Boote nach Kategorie A-D und organisiert die
Bootsbeschriftungen in Absprache mit dem Ruderchef.

Anmerkungen

Materialchef und Bootswart derzeit in Personalunion.

Funktionsheschreibungen Vorstand RCB

Hinweise und Mitwirkung

Zusammenarbeit mit Supporter.

Zusammenarbeit mit dem Beisitzer
Recht.

Listen in Excel

Altere Boote, bei denen eine Kasko-
versicherung wirtschaftlich nicht
mehr angemessen ist, werden nicht
mehr auf der Kaskoliste gefiihrt.

Neuanschaffungen sind der Versi-
cherung zu melden. Eine Pramien-
anpassung resultiert in der Regel

erst im Folgejahr.
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Informationschef und IT

Nr.

Funktionen und Aufgaben

ist der Redaktionsverantwortliche fiir das Cluborgan RCB-Kontakt
und publiziert in der Regel 3-4 Ausgaben jahrlich.

ist verantwortlich fiir die Inserateverwaltung des RCB-Kontakt sowie
in online Medien und stellt dem Kassier die Angaben fiir die Faktu-
rierung zur Verfiigung.

pflegt die Kontakte zu den Medien und stellt ihnen Berichte sowie
Fotos zur Verfiigung.

ist verantwortlich fiir das Corporate Design, koordiniert die Werbung
und die Erstellung von Flugblattern. Er wird dabei unterstiitzt vom
Support "Design und Gestaltung".

ist verantwortlich fiir die Publikationen an Anschlagbrettern, am TV-
Bildschirm im Clubraumeingang und in den Schaukasten. Er wird
dabei von den Vorstandsmitgliedern unterstiitzt.

besorgt den Versand von Clubmailings elektronischer oder physi-
scher Form geméss den Angaben der Verantwortlichen fiir Inhalte.

ist als Webmaster verantwortlich fiir die Beitrédge im Internet und
fiir die Systemadministration des Internet.

ist als IT-Verantwortlicher zustandig fiir die Bewirtschaftung des
Mailsystems, des Administrationssystems Clubdesk und des Log-
buchsystems "efa".

erstellt Anleitungen fiir die Nutzung der IT-Systeme, instruiert Nut-
zer und fiihrt eine Dokumentation iiber alle IT-Systeme.

Funktionsheschreibungen Vorstand RCB

Hinweise und Mitwirkung

Absprache mit Ressort Sponsoring.

Unterstiitzung durch Support
"Design und Gestaltung".

Er wird fiir "efa" unterstiitzt durch
den Admin "efa".
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Beisitzer Sponsoring

Nr.

1

Funktionen und Aufgaben

ist verantwortlich fiir die Koordination der erganzenden Finanzie-
rung von Clubaktivitaten durch Sponsor-, Gonner- und Projektbei-
trage. Er stellt die Betreuung und Information von Personen/Firmen
sicher, welche entsprechende Leistungen erbringen oder geeignetes
Potenzial besitzen und koordiniert den Bezug zum Clubgeschehen.

ist dafiir besorgt, dass Sponsoren den vereinbarten Gegenwert fiir
das Sponsoring erhalten und die Sponsoringvereinbarungen einge-
halten werden.

analysiert in Zusammenarbeit mit dem Présidenten die Firmen, In-

stitutionen und Personen, welche den RCB finanziell oder durch an-
dere Zuwendungen unterstiitzen kénnen. Er organisiert die entspre-
chenden Kontakte und bereitet Sponsoringvereinbarungen zuhanden
des Vorstandes vor.

stellt dem Aktuar und dem Kassier die Daten der Sponsoren zur
Nachfiihrung in Clubdesk bzw. zur Fakturierung der Beitrdge zur
Verfiigung.

pflegt die Kontakte zu den Sponsoren in Absprache mit dem Prési-
denten, organisiert geeignete Anldsse und verdankt die Leistungen
von Sponsoren.

ist verantwortlich fiir das Sponsoring-Konzept

erstellt in Zusammenarbeit mit dem Informationschef die
Sponsoring-Publikationen.

Funktionsheschreibungen Vorstand RCB

Hinweise und Mitwirkung

Die Sponsoringaktivitaten erforden
die Mitwirkung des Gesamten Vor-
standes inklusive KRS und soweit

mdglich auch der Mitglieder.
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Beisitzer Recht

Nr. | Funktionen und Aufgaben

1 ist verantwortlich fiir die Klarung aller rechtlichen Fragen im Zu-
sammenhang mit den Aktivitdten im RCB.

2 priift periodisch die Risikosituation des RCB und unterbreitet dem
Vorstand Antrage fiir den Abschluss entsprechender Versicherungs-
policen.

3 ist verantwortlich fiir das Versicherungsmanagement im RCB und
halt die Versicherungsdokumentationen a jour.

4 priift die Fakturierung von Versicherungspramien zuhanden des
Kassiers.

5 Er informiert den Vorstand iiber Massnahmen im RCB, welche sich

aufgrund der gesetzlichen Bestimmungen ergeben.

Funktionsheschreibungen Vorstand RCB

Hinweise und Mitwirkung
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