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Invulling bestuur DZOH

· Voorzitter
· Secretaris
· Penningmeester
· Bestuurslid Voetbaltechnische Zaken
· Bestuurslid Facilitaire Zaken

Het algemene bestuur draagt zorg voor het beleid van de club. Daarnaast heeft het bestuur een controlerende en beschermende functie voor de commissies die aan het betreffende bestuurslid gekoppeld zijn. 

Kerntaken bestuursfuncties

Voorzitter:

· Maakt deel uit van het dagelijks bestuur van de vereniging.
· Eindverantwoordelijke voor het opstellen en handhaven van het verenigingsbeleid.
· Is aanwezig en aanspreekbaar, toont aandacht en betrokkenheid, behoud de verenigingseenheid en treedt op bij eventuele conflicten.
· Verantwoordelijk voor het invoeren en handhaven van de organisatiestructuur, en voor de ontwikkeling van die structuur naar aanleiding van eventuele externe ontwikkelingen.
· Leidt de vergaderingen van het bestuur en de Algemene Leden Vergadering.
· Voert minimaal één keer per jaar een gesprek met de overige bestuursleden ter evaluatie van het functioneren in het licht van het verenigingsbeleid.
· Is binnen het bestuur eindverantwoordelijke voor de commissie PR en communicatiebeleid en de toernooicommissie en draagt zorg dat deze commissies periodiek de voortgang bespreken.
· Is verantwoordelijk voor het opstellen van een budget voor onderliggende commissies.
· Is officiële woordvoerder van de club (bezoekers, pers, gemeente, etc.).
· Bezoekt door KNVB aangedragen bijeenkomsten (of draagt zorg dat de juiste verantwoordelijke daar aanwezig is)
· Representeert de vereniging bij thuis- en uitwedstrijden van het 1e elftal. Bij verhindering draagt de voorzitter zorg voor vervanging vanuit het bestuur.

Secretaris:

· Maakt deel uit van het dagelijks bestuur van de vereniging.
· Is gezamenlijk met de andere bestuursleden verantwoordelijk voor het opstellen en handhaven van het verenigingsbeleid.
· Stelt de agenda op voor bestuursvergaderingen en Algemene Leden Vergadering.
· Draagt zorg voor de uitnodiging voor bestuursvergaderingen en de Algemene Leden Vergadering.
· Notuleert bij bestuursvergaderingen en de Algemene Leden Vergadering.
· Fungeert als postadres van de vereniging en zorgt dat poststukken bij de juiste persoon/commissie terecht komt.
· Eindverantwoordelijk voor het bijhouden van het verenigingsarchief en beheren van de officiële stukken (zoals akten e.d.)
· Draagt zorg dat de KNVB-bijeenkomsten door de juiste personen/commissies bezocht worden.
· Brengt verslag uit van het verenigingsjaar.
· Verantwoordelijk voor de ontwikkeling en handhaving van het vrijwilligersbeleid.
· Onderhouden van contacten met KNVB en gemeentelijke instanties
· Is binnen het bestuur eindverantwoordelijke voor de commissie Wedstrijdzaken en draagt zorg dat deze commissie periodiek de voortgang bespreekt.
· Verantwoordelijk voor het opstellen van een budget voor onderliggende commissies.
· Eindverantwoordelijke voor de ledenadministratie.
· Draagt zorg voor wijzigingen in het KvK-bestand
· Verantwoordelijk voor het privacy-beleid.
· Verantwoordelijk voor Sportlink en het wachtwoordenbeleid.

Penningmeester:

· Maakt deel uit van het dagelijks bestuur van de vereniging.
· Is voorzitter van de financiële commissie.
· Beheert alle geldmiddelen van de vereniging, is hier eindverantwoordelijke voor. Op duidelijk omschreven vlakken kan de dagelijkse verantwoordelijkheid worden gedelegeerd. Wordt hierover gevraagd en ongevraagd geadviseerd door de financiële commissie.
· Is gezamenlijk met de andere bestuursleden verantwoordelijk voor het opstellen en handhaven van het verenigingsbeleid
· Verantwoordelijk voor de administratie van inkomsten en uitgaven (eventueel kan de uitvoering hiervan worden gedelegeerd aan een administratiekantoor o.i.d.)
· Begeleidt en beheert de financiën van de commissies. Laat de commissie hier op afgesproken termijnen verantwoording over afleggen en spreekt per commissie hierover procedures af. Geeft commissies gevraagd en ongevraagd financieel advies in samenspraak met de financiële commissie.
· Int de contributies en draagt zorg voor het factureren inclusief eventuele aanmaningen, waarvan de uitvoering gedaan wordt door financiële commissie.
· Draagt zorg voor tijdige betalingen van binnengekomen facturen
· Bereidt de Algemene Leden Vergadering aangaande de financiële verantwoording voor, en voert in de Algemene Leden Vergadering hierover het woord
· Volgt externe ontwikkelingen op financieel vlak zoals subsidiemogelijkheden en draagt zorg voor aanvragen hiervan
· Onderhoud contact met de Kascontrole-commissie en draagt zorg voor een tijdige controle door die commissie.
· Is binnen het bestuur eindverantwoordelijke voor de financiële commissie, de sponsorcommissie en de kantine commissie en draagt zorg dat deze commissies periodiek de voortgang bespreken.
· Is verantwoordelijk voor het opstellen van een budget voor onderliggende commissies.
· Stelt in samenspraak met de financiële commissie een meerjarenbegroting op.


Bestuurslid Voetbaltechnische Zaken:

· Maakt deel uit van het algemeen bestuur van de vereniging
· Is vertegenwoordiger van de voetbaltechnische commissie, 
· Initieert de ontwikkeling van het voetbaltechnisch beleid en maakt hierover bestuursvoorstellen
· Draagt zorg voor uitvoering van bestuursbesluiten op voetbaltechnisch gebied
· Is binnen het bestuur eindverantwoordelijke voor de Voetbaltechnische commissie en draagt zorg dat deze commissie periodiek de voortgang bespreekt.
· Is verantwoordelijk voor het opstellen van een budget voor onderliggende commissies.
· Is, in samenspraak met de Voetbaltechnische commissie, verantwoordelijk voor het opstellen van een meerjarenbeleidsplan. 
· Is verantwoordelijk voor de aanstelling van verzorgers (en/of fysiotherapeuten) 
· Formuleert, in samenspraak met de verzorger/fysiotherapeut een blessure-preventiebeleid. 

Bestuurslid Facilitaire Zaken:

· Maakt deel uit van het algemeen bestuur van de vereniging
· Is vertegenwoordiger van de Accommodatiecommissie, waar hij/zij tegelijkertijd voorzitter van is.
· Initieert voorstellen voor onderhoud, exploitatie, verbetering en ontwikkeling van de accommodatie en maakt hierover bestuursvoorstellen in samenspraak met de accommodatiecommissie.
· Is, in samenspraak met de Accommodatiecommissie, verantwoordelijk voor het opstellen van een meerjarig accommodatieplan. 
· Draagt zorg voor uitvoering van bestuursbesluiten betreffende de accommodatie, kleding en activiteiten.
· Is binnen het bestuur eindverantwoordelijke voor de accommodatie commissie, de kledingcommissie en de activiteitencommissie en draagt zorg dat deze commissies periodiek de voortgang bespreken. 
· Is verantwoordelijk voor het opstellen van een budget voor onderliggende commissies.
· Is verantwoordelijk voor het sleutelbeleid.


Commissies en de verantwoordelijkheden en taken
Commissieleden kunnen niet in meerdere commissies plaatsnemen als dit conflicterende belangen oplevert.

· PR- en Communicatiecommissie
· Toernooicommissie
· Wedstrijdzaken
· Financiële Commissie
· Kantinecommissie
· Sponsorcommissie
· Voetbaltechnische Commissie
· Accommodatiecommissie
· Kledingcommissie
· Activiteitencommissie

Kerntaken commissies

PR- en Communicatiecommissie:
Legt verantwoording af aan bestuurslid “voorzitter” en overlegt functioneel met alle andere commissies.
· Beheert de social media-kanalen, website etc. (of besteed dit uit).
· Is hoofdverantwoordelijk voor het actueel houden van social media-kanalen, website etc. 
· Stelt een communicatieplan op.
· Stelt een jaarplan “communicatie” op en zorgt ervoor dat dit actueel blijft en wordt gevolgd.
· Is verantwoordelijk voor het opstellen en actueel houden van de jaarkalender.
· Stelt een begroting voor de commissie op en legt deze voor aan het bestuur en is verantwoordelijk voor het verkregen budget.
· Is alert op zaken die communicatie behoeven (zowel positieve als negatieve gebeurtenissen).
· Adviseert gevraagd en ongevraagd bestuur en commissies over de communicatie binnen en buiten de vereniging.
· Organiseert bijeenkomsten voor nieuwe leden (of ouders) in samenwerking met ledenadministratie, leeftijdscoördinatoren en voetbaltechnische commissie.
· Stelt een rouwbeleid op en draagt zorg voor het uitvoeren hiervan.

Toernooicommissie:
Legt verantwoording af aan bestuurslid “voorzitter”, overlegt functioneel met Wedstrijdzaken-commissie, kantinecommissie en accommodatie-commissie
· Integraal verantwoordelijk voor organisatie van “thuistoernooien”
· Verantwoordelijk voor contacten met andere verenigingen aangaande toernooien.
· Draagt zorg voor inschrijving van teams voor externe toernooien.
· Communiceert met leeftijdscoördinatoren over de deelname van teams aan toernooien.
· Stelt een helder toernooibeleid voor externe toernooien op.
· Stelt een begroting voor de commissie op en legt deze voor aan het bestuur en is verantwoordelijk voor het verkregen budget.


Wedstrijdzaken-commissie:
Legt verantwoording af aan bestuurslid “secretaris” en overlegt functioneel met ledenadministratie, kantinecommissie en commissie voetbaltechnische zaken.
· Verantwoordelijk voor alle zaken aangaande de inschrijving en terugtrekking van teams bij de KNVB en alle wedstrijdzaken.
· Draagt zorg voor communicatie over alle wedstrijden (competitie-, beker- en oefenwedstrijden).
· Draagt zorg voor de planning van wedstrijden.
· Heeft een ondersteunende functie inzake de ‘Wedstrijdzaken-app’
· Verantwoordelijk voor de veldindeling en de kleedkamerindeling van de thuiswedstrijden.
· Communiceren over afgelastingen in overleg en samenwerking met de consul.
· Toezien op eventuele verplichtingen van de vereniging inzake strafzaken (schorsingen e.d.)
· Verantwoordelijk voor het bemensen van het wedstrijdsecretariaat op wedstrijddagen inclusief ontvangen van tegenstanders en scheidsrechters.
· Verantwoordelijk voor het aanwijzen van club-scheidsrechters bij wedstrijden waar geen KNVB-scheidsrechter voor is aangewezen.
· Verantwoordelijk voor een bestand van clubscheidsrechters dat kwalitatief en kwantitatief voldoende biedt.
· Stimuleert leden (en ouders/verzorgers) om ook als scheidsrechter actief te zijn (o.a. door het aanbieden van opleidingen en trainingen).
· Verantwoordelijk voor het opstellen van een scheidsrechtersplan.
· Draagt zorg voor de invulling van EHBO op wedstrijddagen.
· De consul is verantwoordelijk voor het keuren van de velden, zowel voor trainingen doordeweeks als wedstrijden op zaterdag.

Financiële commissie:
Legt direct verantwoording af aan het bestuur doordat commissievoorzitter lid is van algemeen bestuur, geeft advies aan het volledige bestuur en overlegt functioneel met andere commissies.
· Geeft ondersteuning aan het bestuur omtrent kosten en baten van activiteiten en projecten.
· Kent in ieder geval een verantwoordelijk lid voor de financiën van de kantine-, contributie-, sponsorzaken.
· Regelmatig (gevraagd en ongevraagd) adviseren van het bestuur op financiële vraagstukken, en vooral op volgende aspecten
· Advisering op de (totstandkoming en presentatie van de) begroting
· Advisering op de deelonderwerpen van de begroting (inclusief koppeling “beleid” en “begroting”)
· Advisering t.a.v. de kwartaal- en half jaarcijfers en de jaarrekening
· Advisering t.a.v. de liquiditeit en solvabiliteit
· Advisering aangaande investeringsbeslissingen
· Advisering aan andere commissies.
· Stelt een financieel beleid op voor de vereniging en beheert dit.
· Draagt zorg voor onderzoeken voor kostenbesparing.
· Stelt een begroting voor de commissie op en legt deze voor aan het bestuur en is verantwoordelijk voor het verkregen budget.

Kantine commissie:
Legt verantwoording af aan bestuurslid “penningmeester”, overlegt functioneel met andere commissies 
· Verantwoordelijk voor het volledige beheer en exploitatie van de kantine.
· Verantwoordelijk voor inkoop- en voorraadbeheer en heeft derhalve contact met leveranciers en vertegenwoordigers.
· Voert een sluitende boekhouding in overleg met de penningmeester en financiële commissie en onderhoud hierover een nauw contact met de penningmeester en de financiële commissie.
· Voert, in overleg met het bestuur, een helder beleid aangaande assortiment, tarieven en openingstijden 
· Draagt zorg voor voldoende vrijwillig-barpersoneel met de juiste opleidingen/trainingen en zorgt voor een rooster waarin deze vrijwilligers actief zijn.
· Draagt zorg voor een correcte handhaving van wettelijke en overige regels en richtlijnen aangaande horecavoorzieningen en hygiëne.
· Formuleert een jaarplan “kantine” en een meerjarenplan waarin de nodige ontwikkelingen op kantine-vlak worden overdacht en aanpassingen worden gepresenteerd. Aanpassingen in assortiment, openingstijden en ook inrichting/techniek.
· Voert actief overleg met commissies die zaken organiseren waarbij de kantine een rol speelt (denk aan toernooien, (oefen)wedstrijden, activiteiten e.d.)
· Is verantwoordelijk voor een duidelijke registratie van eigen verbruik
· Is aanspreekpunt voor verhuur van de kantine aan externe partijen 
· Stelt een begroting voor de commissie op en legt deze voor aan het bestuur en is verantwoordelijk voor het verkregen budget.
Sponsorcommissie:
Legt verantwoording af aan bestuurslid “penningmeester” en overlegt functioneel met voorzitter en PR- en Communicatie commissie, Kledingcommissie en in voorkomende gevallen met overige commissies.
· Verantwoordelijk voor het formuleren en voeren van een helder sponsorbeleid.
· Schrijft, en voert een helder geformuleerd sponsorplan uit (met in ieder geval relatiebeheer, sponsorpakketten, wervingsbeleid etc.). Dit sponsorplan wordt in samenspraak met de voorzitter en penningmeester opgesteld.
· Onderhoud contacten met bestaande sponsoren.
· Zoekt potentieel nieuwe sponsoren, benaderd deze en legt deze contacten vast in een registratiesysteem.
· Voert een heldere sponsoradministratie inclusief sponsorcontracten, tariefafspraken en vastlegging van alle overige afspraken.
· Draagt zorg voor het organiseren van activiteiten voor sponsoren (denk aan wedstrijdbezoeken en bijeenkomsten voor sponsoren).
· Stelt een begroting voor de commissie op en legt deze voor aan het bestuur en is verantwoordelijk voor het verkregen budget.
· Is verantwoordelijk voor een plan met betrekking tot de businessruimte.
· Verantwoordelijk voor het organiseren van de kaartverkoop, verloting en programmaboekjes rondom de wedstrijden van het 1e elftal (of besteed dit eventueel uit).

Voetbaltechnische commissie:
Legt direct verantwoording af aan het bestuur doordat commissievoorzitter lid is van algemeen bestuur.
Leden van deze commissie hebben geen conflicterende belangen als trainer/leider.
· Ontwikkelt een beleid ten aanzien van voetbaltechnische zaken met daarin minimaal per categorie de te behalen vaardigheidsdoelen en  de gronden voor selectie en samenstelling van teams
· Stelt op basis van dat beleid trainingsprogramma’s op per categorie
· Verdeelt de verantwoordelijkheid per categorie over de leden van de commissie
· Is verantwoordelijk voor het opstellen en uitvoeren van het indelingsbeleid
· Draagt zorg voor het aanstellen van gediplomeerde trainers voor selectieteams
· Draagt zorg voor het aanstellen van trainers voor overige teams
· Draagt zorg voor het aanstellen van keeperstrainers.
· Draagt zorg voor het tijdig bekendmaken van de voorlopige indeling van de teams (voor aanvang van de school zomervakantie) inclusief bijbehorende trainer(s)
· Is verantwoordelijk voor het scholen van de trainers en de communicatie van het geformuleerde beleid naar de trainers en leiders
· Geeft aan de hand van schema’s en voorbeeldtrainingen nadere instructies aan de trainers
· Voert periodiek individuele gesprekken met trainers en eventueel leiders over de voortgang in het huidige seizoen
· Organiseert periodiek gezamenlijke vergaderingen voor trainers en leiders per leeftijdscategorie
· Is zichtbaar en aanspreekbaar en bewaakt daarmee de uitvoering van het voetbaltechnische beleid
· Bezoekt wedstrijden en trainingen van teams van de verantwoordelijke categorie.
· Stelt in overleg met trainers een trainingsschema op
· Is verantwoordelijk voor het winter-trainingsschema en het reserveren van de sporthallen hiervoor.
· Leden van deze commissie bezoeken relevante vergaderingen en andere bijeenkomsten van b.v. de KNVB
· Is op de hoogte van recente ontwikkelingen op voetbaltechnisch gebied (waaronder bv ook speler volgsystemen)
· Draagt zorg voor overgang van junioren naar senioren.
· Draagt bij aan aftrapbijeenkomsten nieuwe leden en ouderavonden per leeftijdscategorie.
· Communiceert het blessure-preventiebeleid met trainers/leiders en schoolt trainers en leiders hierin.
· Verantwoordelijk voor het aanstellen van leeftijdscoördinatoren.

Accommodatiecommissie:
Legt direct verantwoording af aan het bestuur doordat commissievoorzitter lid is van algemeen bestuur.
· Verantwoordelijk voor het handhaven en verbeteren van de kwaliteit van de velden en opstallen.
· Beheer en onderhoud (van onder andere contracten) van het sportcomplex in samenwerking met betrokken externe partijen.
· Opstellen van een accommodatiebeleid inclusief een meerjarig onderhoudsplan inclusief begroting en een meerjarig verbeterplan inclusief begroting. Draagt zorg voor het uitvoeren van het accommodatiebeleid.
· Draagt zorg voor het zoeken en aanstellen van “klusvrijwilligers”.
· Inventariseert de wensen aangaande de accommodatie die bij overige commissies aanwezig zijn.
· Draagt zorg voor het speelklaar maken en houden van de wedstrijd- en trainingsvelden
· Verantwoordelijk voor de schoonmaak van kleedkamers en andere ruimten (eventueel uit te besteden).
· Stelt een begroting voor de commissie op en legt deze voor aan het bestuur en is verantwoordelijk voor het verkregen budget.

Kledingcommissie:
Legt verantwoording af aan bestuurslid “facilitaire zaken” en overlegt functioneel met de commissies “voetbaltechnisch” en “sponsor”
· Verantwoordelijk voor een helder kledingbeleid.
· Draagt zorg voor voldoende wedstrijdkleding voor elke speler.
· Draagt zorg voor heldere regels aangaande het gebruik, dragen, wassen en onderhoud van de wedstrijdkleding.
· Beheert de webshop.
· Verzorgt alle kledingbestellingen (trainingspakken etc.) vanuit de vereniging.
· Is verantwoordelijk voor de uitgifte, inname, registratie en opslag van kleding(tassen).
· Draagt zorg voor de verstrekking van kleding aan trainers en leiders.
· Hebben een adviserende rol in het kledingplan.
· Stelt een begroting voor de commissie op en legt deze voor aan het bestuur en is verantwoordelijk voor het verkregen budget.


Activiteitencommissie:
Legt verantwoording af aan bestuurslid “facilitaire zaken” en overlegt functioneel andere commissies.
· Verantwoordelijk voor organisatie van jaarlijkse inzamelingsacties (sponsorloop, mandarijnenactie, etc.)
· Draagt zorg voor tijdige communicatie over activiteiten en stimuleert participatie.
· Verantwoordelijk voor het organiseren van voldoende activiteiten voor elke leeftijdsgroep.
· Aanspreekpunt voor ledeninitiatieven wat betreft het organiseren van activiteiten.
· Stelt een begroting voor de commissie op en legt deze voor aan het bestuur en is verantwoordelijk voor het verkregen budget.
· Organiseren van de vrijwilligersavond en nieuwjaarsreceptie.




Overige functies

Ledenadministratie:
Valt onder de secretaris.
· Verantwoordelijk voor het ledenbestand.
· Stelt aanmeldingsformulier op voor nieuwe leden.
· Zorg dragen voor informatieverstrekking binnen de vereniging met inachtneming van het privacy-beleid.
· Verdere invulling van Karin en Bert.

Coördinatoren:
Worden aangesteld door Technische Commissie
· Aanspreekpunt voor trainers, leiders en spelers/ouders (per leeftijdsgroep)
· Draagt zorg dat vragen/opmerkingen bij de juiste persoon terecht komen
· Verantwoordelijk dat informatie bij trainers, leiders en spelers/ouders terecht komt.
· Beheert een groepsapp met alle trainers en leiders van zijn/haar leeftijdsgroep voor directe communicatie.
· Organiseert bijeenkomsten voor nieuwe leden (of ouders) in samenwerking met ledenadministratie, pr-communicatiecommissie en voetbaltechnische commissie.
· Organiseert (in samenspraak met de voetbaltechnische commissie) ouderavonden en/of (start)avond met trainers en leiders.
· Verantwoordelijk voor het aanstellen van leiders.
Kascommissie:
Bestaande uit twee leden, worden verkozen op de Algemene Leden Vergadering. Leden van de kascommissie nemen maximaal twee achtereenvolgende jaren zitting in de kascommissie.
· Controleert periodiek de aangeleverde stukken van de penningmeester.
· Geeft toelichting op de controle van de penningmeester op de ALV en geeft bij goedkeuring decharge aan het bestuur
Werkgroep vrijwilligerszaken:
Eenmalige en tijdelijke projectgroep met als doel:
· Draagt een vrijwilligersbeleid voor aan het bestuur
· Opstellen van een database van interesses en beroepen van leden en ouders van leden, met in achtneming van de AVG.
· Ondersteunt commissies in het maken van taakomschrijvingen van vrijwilligers
· Aanpassing 2020. Wordt toegevoegde commissie die langdurig blijft bestaan met als belangrijkste taak het werven van vrijwilligers en het beheren van het vrijwilligersbestand.
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