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Geschäftsverteilungsplan 
Präambel: Dieser Geschäftsverteilungsplan soll keine abschließende Aufgabenzuord-
nung darstellen, aber einen transparenten Überblick über die Aufgaben der jeweiligen 
Ressortleiter geben. 

 

Verbandsebene: 
 

Verbandspräsident: 

· Repräsentationsverpflichtungen 
· Grundsatzangelegenheiten des Kegel- und Bowlingsports, der Organisation, der Sat-

zungsbestimmungen und der weiteren Ordnungsgrundlagen 
· Grundsatzfragen des Haushalts-, Rechnungs- und Kassenwesens 
· Rechtsangelegenheiten im Rahmen gegebener Möglichkeiten 
· (Letzt-)Verantwortung für die Verwaltungs- und Geschäftsabläufe einschließlich der 

Obliegenheiten der Verbandsgeschäftsstelle, (Verantwortung bleibt immer beim Ge-
samtvorstand) 

· Vertretung des Verbandes im Außenverhältnis, insbesondere in den Organen  Deut-
schen Kegler- und Bowlingbundes und dessen Disziplinverbänden sowie der DCU, 
dem LsbH und seiner Untergliederungen (LAL) soweit kraft Amt eine Mitwirkung fest-
gelegt oder gewünscht ist. 

· Personalangelegenheiten und damit verbundene Aufwendungen 
· Übertragung von Aufgaben im Vorstand 
· Leitung der Sitzungen im geschäftsführenden Vorstand und im Gesamtvorstand 
· Herbeiführung von Beschlussfassungen im Vorstand und in der Verbandsversamm-

lung 
· Leitung der Verbandsversammlung 
· Überwachung der Durchführung der gefassten Beschlüsse im Rahmen der mit diesem 

Geschäftsverteilungsplan zugeordneten Verantwortlichkeiten 
· Leitung der Delegation bei DKB-Bundesversammlung oder dessen Disziplinverbänden 

und der DCU 
· Leitung und Aufsicht der HKBV-Geschäftsstelle 
· Vertretung des Verbandes gemäß § 26 BGB sowie Teilnahme an Vertragsverhandlun-

gen 

 

Verbandsvizepräsident: 

· Vertretung des Verbandspräsidenten nach Absprache 
· Leitung von Ausschüssen, soweit sie vom Vorstand berufen werden und Berichterstat-

tung im Vorstand 
· Repräsentanz bei den Sektionen in Absprache mit dem Verbandspräsident 
· Vertretung des Vorstandes gemäß § 26 BGB 
· Teilnahme an Vertragsverhandlungen 
· Sonderaufgaben 
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Verbandsschriftführer: 

· Protokollführung in allen Vorstandssitzungen und der Verbandsversammlung und da-
mit verbundener Ergebnisniederschriften. Die Ergebnisniederschriften müssen spätes-
tens 14 Tagen nach den jeweiligen Sitzungen, den Vorstandsmitgliedern zur Verfügung 
stehen. 

· Ggf. Vertretung des Verbandes bei Sitzungen von Verbänden soweit erforderlich 
· Teilnahme an Vertragsverhandlungen soweit erforderlich und Zusammenfassung von 

Ergebnissen 
· Vorhalten einer ToDo-Liste mit den offenen Punkten der letzten Vorstandssitzungen 

 

Verbandsschatzmeister: 

· Verantwortung für termingerechte Zusammenstellung der Haushaltspläne und der Jah-
resrechnungen 

· Überwachung der Haushaltsabläufe 
· Überwachung der Einhaltung von Vorschriften der HKBV-Finanzordnung im gesamten 

Zuständigkeitsbereich des Verbandes und der Sektionen 
· Ausarbeitung der Haushaltspläne und Jahresrechnungen für den Vorstand zur Vorlage 

und Genehmigung 
· Überprüfung von Versicherungen und Empfehlungen an den Verbandsvorstand 
· Vertretung des Verbandes gemäß § 26 BGB, Teilnahme an Vertragsverhandlungen 
· Mitwirkung bei steuerlichen Angelegenheiten, sofern diese nicht auf einen Steuerbera-

ter/Wirtschaftsprüfer übertragen sind 
· In Zusammenarbeit und Abstimmung mit der Geschäftsstelle: 

o Prüfung der Sektionskassen und Überwachung der ordnungsgemäßen Verbu-
chungen 

o Prüfung aller Rechnungsbelege auf rechnerische Richtigkeit in Stichproben 
o Zusammenführung der Buchungen des Verbandes und der Sektionen 
o Einziehung der zu vereinnahmenden Rechnungsbeträge 
o Abrechnung der Spesen/Auslagen sowie Anweisungen von Vorschüssen an Funk-

tionsträger bzw. Sektionen 

 

Verbandssportdirektor: 

· Mitglied der Lehrausschüsse 
a) Lehrausschuss – Lehrgangsmaßnahmen (Trainerausbildung) bestehend aus Ver-

bandslehrwart und dem Verbandssportdirektor. 
Aufgaben: C-Trainer Aus- und Fortbildung 

b) Lehrausschuss – Trainingsmaßnahmen bestehend aus dem Verbandssportdirek-
tor als Vorsitzender, dem Verbandslehrwart, den Landestrainern (Classic, Bowling, 
Schere) und den Sektionsjugendwarten 
Aufgaben: Trainingsmaßnahmen festzulegen, diese Maßnahmen zu überwachen 
und zu koordinieren 
 

· Vorsitzender des Sportausschusses 
· Vertretung der sportlichen Interessen des HKBV gegenüber den Verbandssektionen 

und gegenüber dem DKB und den überfachlichen Verbänden (LsbH, LAL) 
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· Grundsatzangelegenheiten des Sportbetriebes innerhalb des HKBV, die die 
gemeinsamen Bestimmungen (DKB-Sportordnung – Allgemeiner Teil) aller Bahnarten 
betreffend 

· Federführung bei der Wahrnehmung aller Aufgaben gemäß Ziffer 13ff. der Verbands-
satzung 

· Vertretung des Verbandes in den Sektionssportausschüssen 
· Koordinierung und Steuerung geeigneter Maßnahmen zur Förderung des Jugend-

sports (Kadermaßnahmen) 
· Plausibilisierung der Kostenplanungen für die E- und F-Kader aller Sektionen in Zu-

sammenarbeit mit den Landesjugendwarten 
· Überwachung und Kontrollen der Kader- und Lehrgangsabrechnungen  
· Überwachung und Kontrolle der Bezirksstützpunktabrechnungen sowie deren Tätigkei-

ten in allen Sektionen 
· Einsetzen von Landestrainern in Verbindung mit dem Vorstand des HKBV, sowie Kon-

trolle der Tätigkeiten und Prüfung von deren Abrechnungen 
· Kostenvorausplanungen und Erstellen der Abrechnungen für die Landes D/C-Kader 

beim LAL des LsbH 
· Erstellung der Kader-Kriterien in Zusammenarbeit mit den Kaderleitern und Überwa-

chung der Einhaltung dieser Kriterien 
· Grundsätzliche Angelegenheiten im Bereich des Bahnabnehmerwesens 
· Mitglied des Schiedsrichterprüfungsausschuss 
· Vertretung des Verbandes nach Auftrag 

 

Verbandspressewart: 

· Verantwortung für den gesamten Bereich des Medienwesens im HKBV 
· Koordinierung der Medienarbeit in den Gliederungen des Verbandes 
· Förderung der Öffentlichkeitsarbeit zum Nutzen des Kegel- und Bowlingsports auf allen 

Ebenen, insbesondere der Kontakte zu den Medien wie Presse, Rundfunk, Fernsehen 
· Vertretung des HKBV in den Arbeitskreisen Pressewesen und Öffentlichkeitsarbeit des 

LsbH und des DKB 
· Vertretung des Verbandes nach Auftrag 
· Sonderaufgaben 

 

Verbandsjugendwart: 

· Allgemeine Jugendarbeit 
· Planung und Durchführung von Jugendfreizeiten 
· Erstellung des Jugendetat 
· Zuständig für die Koordination mit der „Sportjugend in Hessen“ 
· Zuständig für die Koordination mit dem DKB Jugendvorstand 
· Vorsitzender des Verbandsjugendausschusses 
· Repräsentation bei Jugendveranstaltungen 
· Vertretung des Verbandes nach Auftrag 
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Verbandslehrwart: 

· Planung und Durchführung sowie die Abrechnung von Lehrgängen für die Ausbil-
dung von C-Trainer sowie deren Fortbildung 

· Erstellung des Jahresetats für das Lehrwesen 
· Kooperation mit dem Bundeslehrwart des DKB, sowie den Lehrwarten der anderen 

Bundesländer sowie die Teilnahme an entsprechenden Tagungen 
· Erstellung von Ausbildungsrichtlinien 
· Mitglied des Verbandssportausschuss 
· Vorsitzender des Lehrausschusses für Lehrgangsmaßnahmen 
· Mitglied des Lehrausschusses für Trainings-, Aus- und Fortbildungsmaßnahmen 
· Vertretung des Verbandes nach Auftrag 

 

Verbandsgeschäftsstelle: 

· Erledigung aller mit dem Betrieb und mit der Unterhaltung einer Geschäftsstelle 
verbundenen Tätigkeiten und Verwaltungsakten, sowie Repräsentationsaufgaben, 
wie zum Beispiel: 
o Mitgliederbetreuung und -verwaltung, Durchführung der Bestandserhebung, 

Vorbereitung und Prüfung von Ehrungen des Verbandes und der Sektionen 
o Eigenständige Führung der Geschäftsstelle einschl. der Geschäftsstellenkasse, 

Büromaterialbestellung und -verwaltung, Bestellung von Ehrengaben mit Ver-
teilung 

o Buchhaltung in Absprache mit dem Verbandsschatzmeister, rechnerische Prü-
fung und Plausibilisierung von eingehenden (Ab-)Rechnungen, Überwachung 
der Einhaltung der jeweils zugeteilten Etats  

o Vorbereitung und Teilnahme an Vorstandssitzungen, mit Führung des Be-
schlussbuches, 

o Vorbereitung der Verbandsversammlung, 
o Passerstellung und -verlängerung, 
o Rechnungs- und Mahnwesen, 
o Verwaltung der Satzungen und Ordnungen, Aktualisierung der Internetpräsenz 

der Homepage des Verbandes, 
o Ansprechpartner für den DKB und dessen Disziplinverbände, sowie die Sektio-

nen des HKBV, 
o Verantwortlich für die Veröffentlichung von Beschlüssen der Verbandsgremien 

im Internet. 
· Vertretung des Verbandsschriftführers bei Bedarf. 

 

Sektionsebene: 
 

Sektionspräsidenten 

· Führung der jeweiligen Sektion und Wahrnehmung der damit verbundenen Repräsen-
tationsverpflichtungen 
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· Vertretung der jeweiligen Sektion des HKBV im Außenverhältnis, insbeson-
dere in den Disziplinverbänden sowie der DCU. 

· Übertragung von Aufgaben im jeweiligen Sektionsvorstand 
· Leitung der Sitzungen im jeweiligen Sektionsvorstand 
· Herbeiführung von Beschlussfassungen im Sektionsvorstand und in der Sektionsver-

sammlung 
· Leitung der Sektionsversammlung 
· Überwachung der Durchführung der gefassten Beschlüsse 
· Leitung der Delegationen bei den jeweiligen Disziplinverbänden und der DCU 
· Informationsverpflichtung gegenüber dem Verbandspräsidenten 

 

Sektionssportwarte 

· Organisation des Sportbetriebs der jeweiligen Bahnart 
· Vorsitzender der jeweiligen Sektionssportausschüsse 
· Vertretung der sportlichen Interessen gegenüber den jeweiligen Disziplinverbänden 
· Grundsatzangelegenheiten des Sportbetriebes der jeweiligen Bahnart und der jeweili-

gen Sport-/Spielordnungen/Durchführungsbestimmungen 
· Informationsverpflichtung gegenüber dem Verbandssportdirektor 

 

Genehmigt in der Gesamtvorstandsitzung am 1. März 2021. 


