Teil I/4.


Geschäftsordnung 

der Geschäftsstelle des Landesverbandes Sachsen der Kleingärtner e. V.

Der Landesverband Sachsen der Kleingärtner e. V. (LSK) unterhält eine Geschäftsstelle. Die Arbeitsgrundlage für die Tätigkeit der Angestellten bildet diese Geschäftsordnung, lt. Satzung § 9 (3) ist sie durch das Präsidium des LSK zu beschließen.

Für die Leitung der Geschäftsstelle stellt das Präsidium in Übereinstimmung mit den Beschlüssen des Verbandstages und der Gesamtvorstandssitzung einen Geschäftsführer ein. Dieser ist im Auftrag des Präsidiums Dienstvorgesetzter und dem Präsidium rechenschaftspflichtig. Grundlage seiner Tätigkeit sind die Beschlüsse des Präsidiums.


Durch die Geschäftsstelle sind insbesondere nachstehende Aufgaben zu erfüllen:

1. Organisatorische Vorbereitung und Sicherstellung der Sitzungen des Präsidiums, des Gesamtvorstandes sowie der Verbandstage des LSK.

2. Organisierung und Sicherung der Schulungsarbeit des Verbandes entsprechend des durch den Gesamtvorstand beschlossenen Schulungsplanes, einschließlich der personellen Beschickung der Lehrgänge des BDG.

3. Sicherung der erforderlichen Unterlagen für die verbandsorganisatorische Arbeit des LSK.
Dazu gehören insbesondere:

· Führung der Mitgliedsdatei des LSK mit Anschriften der Geschäftsstellen und der Vorsitzenden/Präsidenten.

· Führung des gemeldeten Bestandes der Kleingartenparzellen der Mitgliedsverbände als Arbeitsgrundlage für die Beitragsrechnung lt. § 7 (2) der Satzung.

· Organisation des einmal jährlich stattfindenden Seniorentreffens. Zu „runden“ Geburtstagen erhalten die betreffenden Senioren eine vom Präsidenten unterzeichnete Geburtstagskarte.

4. Sicherung der Herausgabe des Verbandsorgans „Gartenfreund“ mit der Gestaltung von „Sachsen aktuell”.
Dabei insbesondere: 

· organisatorische Sicherung der Tätigkeit des Redaktionsausschusses. 

· Anleitung der Mitgliedsverbände bei der Verwaltung der Adressdateien der Bezieher des Verbandsorgans „Gartenfreund“ mit „Sachsen aktuell“ sowie die Verwaltung der Adressdateien der Zeitschrift „Der Fachberater“. Die Geschäftsstelle sichert über den Verlag den Versand des Verbandsorgans an die Partner des LSK.

· Gewährleistung der erforderlichen Maßnahmen zur Finanzierung der Verbandszeitschrift.

5. Erarbeitung und Aktualisierung von Unterlagen, Ordnungen und Richtlinien für die Tätigkeit des LSK unter Einbeziehung der gewählten Verbandsorgane, der zuständigen Einrichtungen des Freistaates und Bereitstellung von Arbeitsunterlagen für die Arbeit der Mitgliedsverbände und deren Vereine.

6. Unter Kontrolle des Schatzmeisters sind die zweckmäßige und übersichtliche Verwaltung sowie der Nachweis der finanziellen Mittel und des Vermögens des LSK zu sichern. Dazu sind dem Präsidium des LSK, insbesondere dem Schatzmeister, Informationen über den Geschäftsführer zuzuarbeiten. Dieser erarbeitet Analysen als Grundlage notwendiger finanztechnischer Entscheidungen zur Gewährung einer satzungsgemäßen Finanzdisziplin im Verband sowie termingemäßen Realisierung finanzieller Verbindlichkeiten des LSK.

Die Geschäftsstelle hat für die Tätigkeit der Kassenprüfer jederzeit die erforderlichen Unterlagen bereitzustellen.

Die Belege sind vom Mitarbeiter für Finanzen der Geschäftsstelle monatlich lückenlos zu erfassen, zu buchen und die Daten sind an das vom Präsidium bestimmte Steuerbüro weiterzuleiten.

In Zusammenarbeit mit der Geschäftsstelle erarbeitet das Steuerbüro zum Jahresabschluss die Bilanz, die dem Präsidium vorzulegen ist.

7. Unter Verantwortung des Schriftführers hat die Geschäftsstelle den lückenlosen Nachweis, die Aufbewahrung und Ausfertigung der Niederschriften über die Sitzungen der Verbandsorgane zu sichern. Über die Beschlüsse der Organe ist ein elektronisches Beschlussbuch durch die Geschäftsstelle zu führen. Dieses hat Aussagen zu treffen über:

· Nummer des Beschlusses

· Wortlaut des Beschlusses

· beschließendes Organ

· Erfüllung des Beschlusses

8. Zur Realisierung der Aufgaben des LSK nutzt der Geschäftsführer seinen Privat-PKW. Die dienstlich notwendigen Fahrten werden entsprechend den gesetzlichen Vorschriften über dem LSK abgerechnet und vergütet.
9. Arbeitszeit, -ort, Vergütung und Urlaub der Angestellten der Geschäftsstelle des LSK werden vom Präsidium mit Beschluss festgelegt und sind in Anstellungsverträgen und deren Ergänzungen festzuhalten.

10. Über die Arbeit der Geschäftsstelle ist der Geschäftsführer gegenüber dem Präsidium des LSK rechenschaftspflichtig. Er berichtet quartalsweise dem Präsidium über den Stand der Aufgabenerfüllungen, Probleme in den arbeits-organisatorischen Abläufen und personellen Fragen in der Geschäftsstelle.
Über besondere Vorkommnisse sind das Präsidium bzw. der Präsident und die Vizepräsidenten unmittelbar zu informieren.

11. In Abstimmung mit der Kleingartenversicherungsdienst GmbH in Köln (KVD) hat die Geschäftsstelle die erforderlichen Arbeiten zum Versicherungsschutz zu gewährleisten.

12. In Abstimmung mit den jeweiligen Leitern der durch das Präsidium berufenen Arbeitsgruppen des LSK hat die Geschäftsstelle die Vorbereitungsarbeiten (z. B. Einladungen erstellen und versenden) zu übernehmen und deren Beratungen in den festgelegten Tagungsorten zu sichern.

Arbeitsplatzbeschreibung

Sprachliche Gleichstellung
Die in dieser Ordnung verwendeten Personenbezeichnungen gelten sowohl in weiblicher als auch in männlicher Form sowie für das diverse Geschlecht. Die sich aus der Ordnung ergebenden Ämter stehen Frauen und Männern sowie den Angehörigen des diversen Geschlechtes offen. Lediglich aus Gründen der einfacheren Lesbarkeit wurde nur die männliche Form verwendet.

1. Geschäftsführer des LSK

Die Tätigkeit des Geschäftsführers des LSK regelt sich nach der Satzung und dieser Geschäftsordnung des Landesverbandes.

Allgemeines

· Der Geschäftsführer leitet auf der Grundlage dieser Geschäftsordnung eigenverantwortlich die Geschäftsstelle. Er ist der Dienstvorgesetzte der Mitarbeiter der Geschäftsstelle. Entsprechend dem Arbeitsvertrag obliegen ihm die Kontrolle der Erfüllung der Arbeitsaufgaben und bei Fehlverhalten die Disziplinarbefugnis entsprechend dem Arbeitsrecht.
· Über Kündigungen, gleich welcher Art, entscheidet das Präsidium. Der Geschäftsführer hat diesem eine entsprechende Zuarbeit zu leisten.
· Über die Arbeit der Geschäftsstelle und die Erfüllung der Aufgaben ist der Geschäftsführer gegenüber dem Präsidium rechenschaftspflichtig. Die Berichterstattung erfolgt quartalsweise im Präsidium, über Schwerpunkte ist der Gesamtvorstand zu informieren.
Bei Vorkommnisse und groben Verstößen gegen die Arbeitsdisziplin sind, vor der Einleitung von Maßnahmen, der Präsident und die Vizepräsidenten zu konsultieren.

· Der Geschäftsführer ist verantwortlich für die Anleitung und Schulung der Mitarbeiter, führt die Kontrolle der Arbeitsabläufe. Dazu sind zweiwöchentlich Dienstberatungen durchzuführen, bei Bedarf sind zusätzliche Beratungen zu organisieren.

Verbandstätigkeit

· organisatorische Vorbereitung und Sicherstellung der Sitzungen des Präsidiums sowie des Gesamtvorstandes und des Verbandstages des LSK

· Organisation und Sicherung der Schulungsarbeit des Präsidiums auf der Grundlage des beschlossenen Schulungsplanes des LSK einschließlich der personellen Beschickung der Lehrgänge des BDG.

· Der Geschäftsführer ist verpflichtet, auf der Grundlage von Präsidiumsfestlegungen an Beratungen, Schulungen u. a. Maßnahmen der Mitgliedsverbände teilzunehmen.

Verwaltung

Schwerpunkt der Verwaltung ist die Führung und Absicherung der erforderlichen Unterlagen der verbandsorganisatorischen Arbeit des LSK. Dazu gehören insbesondere:
· Führung der Mitgliedsdatei des LSK mit Anschriften der Geschäftsstellen und der Vorsitzenden/Präsidenten der Mitgliedsverbände.

· Führung des gemeldeten Bestandes der Kleingartenparzellen der Mitgliedsverbände als Arbeitsgrundlage für die Beitragsrechnung lt. § 7 (2) der Satzung.

· Sicherung der Herausgabe des Verbandsorgans „Gartenfreund“,
dabei insbesondere:

· Sicherung der Tätigkeit des Redaktionsausschusses.

· Anleitung der Mitgliedsverbände bei der Verwaltung der Adressdateien der Bezieher des Verbandsorgans „Gartenfreund“ mit „Sachsen aktuell“ sowie die Verwaltung der Adressdateien der Zeitschrift „Der Fachberater“. Die Geschäftsstelle sichert über den Verlag den Versand des Verbandsorgans an die Partner des LSK.

· Zuarbeit und Unterstützung der Arbeitsgruppen bei der Erarbeitung und ständigen Aktualisierung von Unterlagen, Ordnungen und Richtlinien für die Tätigkeit des LSK und Veröffentlichung im Verbandsorgan. 

Das sind u. a.:  Rahmenkleingartenordnung, Wertermittlungsrichtlinie, Pachtverträge, Unterlagen für die Führung des Vereins, Bereitstellung der Verbandsunterlagen u. a.

· Die zuständigen Einrichtungen des Freistaates erhalten bei Notwendigkeit die erarbeiteten Unterlagen zur Kenntnisnahme, um so die Zusammenarbeit weiterhin zu verbessern.

Büroorganisation

· Der Geschäftsführer hat dem Steuerbüro monatlich lückenlos alle notwendigen und erfassten Daten zur laufenden Buchhaltung entsprechend des bestehenden Vertrages bereitzustellen.
In Zusammenarbeit mit dem Steuerbüro hat die Geschäftsstelle den lückenlosen Nachweis über das Belegwesen der Buchhaltung zu führen.
· Der Geschäftsführer hat zu veranlassen, dass für die Tätigkeit der Kassenprüfer jederzeit die erforderlichen Unterlagen bereitgestellt werden.
· Entsprechend geltendem Recht sind die Aufbewahrung und Archivierung der Niederschriften über die Sitzungen der Verbandsorgane zu sichern.
· In Abstimmung mit dem KVD hat die Geschäftsstelle die erforderlichen Arbeiten zum Versicherungsschutz zu gewährleisten.
· Bei Abwesenheit des Geschäftsführers wird dieser, für den Bereich „Geschäftsführung“, vom Mitarbeiter für Verbandsarbeit und Finanzen vertreten.


2. Mitarbeiter für Verbandsarbeit und Finanzen
Der Mitarbeiter für Verbandsarbeit und Finanzen untersteht dem Geschäftsführer. Seine Tätigkeit regelt sich aus den Bestimmungen des Anstellungsvertrages und dieser Geschäftsordnung.
Folgende Schwerpunktaufgaben bestimmen u. a. seinen Arbeitsinhalt:

· Er führt unter Verantwortung des Geschäftsführers die Kassengeschäfte des Präsidiums nach der Kassen- und Finanzordnung des LSK und den gesetzlichen Vorschriften zum Belegwesen.

· Er arbeitet in Abstimmung mit dem Geschäftsführer und Schatzmeister direkt im Auftrag des Präsidiums mit dem Steuerbüro zusammen, um ständig die gesetzlich vorgeschriebenen Parameter für die Geschäftstätigkeit gemeinnütziger Vereine zu sichern.

· Er bereitet gemeinsam mit dem Landesgartenfachberater die Tagungen der AG Fachberatung vor und sichert die Lehrgangsvorbereitung für die Teilnehmer an der Fachberaterausbildung.
Die Teilnahme an den Sitzungen des Präsidiums und Gesamtvorstandes wird entsprechend der Notwendigkeit vom Geschäftsführer oder Präsidium festgelegt.

· Er ist zuständig für die Vorbereitung und Erarbeitung von Finanzanalysen und Planungen einschließlich der Kontrolle der Finanzbeziehungen des LSK mit seinen Mitgliedern (außer Versicherung) sowie dem Nachweis der Verwendung von Fördermitteln.

· Er erstellt auf der Grundlage des DATEV-Buchhaltungsprogramms REWE Compact die monatliche Buchhaltung einschließlich der Auswertungen sowie der Zusammenstellung der Jahresabschlüsse.

· Registrierung und Verwaltung des PC-Vereins- sowie des PC-Wertermittlerprogramms

· Er ist verantwortlich für die termingerechte Sicherung der finanziellen Verpflichtungen des LSK.

· Er ist verantwortlich für die Organisation und Vorbereitung aller zentralen Schulungen des LSK und die organisatorische Absicherung der Teilnahme zentraler Lehrgänge des BDG.

3. Mitarbeiter des Kleingartenversicherungsdienstes

Die Tätigkeit des Mitarbeiters für den Kleingartenversicherungsdienst regelt sich aus den Bedingungen aus den arbeitsrechtlichen Vorschriften des Versicherungsdienstes mit folgenden Arbeitsschwerpunkten:

· Erfassung und Bearbeitung aller Versicherungsarten des Kleingarten- Versicherungsdienstes für die Mitgliedsverbände und -vereine des LSK.

· Aktuelle Nachweisführung aller Versicherungsabschlüsse mit Mitgliedern, Vereinen und Verbänden der Haftpflicht-, Lauben- und Gruppen-Unfallversicherungen.

· Termingerechte Kassierung und Abrechnung der Beiträge an den KVD für die Gruppenverträge:

· Laubenversicherung

· Haftpflichtversicherung

· Familien – Unfallversicherung

· Kollektiv – Unfallversicherung bei Gemeinschaftsarbeit

· Buchhaltung für das Versicherungs-Konto.

· Prüfung aller Schadensmeldungen mit Weiterleitung an den Kleingarten-Versicherungsdienst.

· Organisation der jährlichen Schulungswoche in den Verbänden

· Bereitstellung aller Versicherungs-Materialen für Verbände und Vereine nach Bedarf

· Die Schulung des Mitarbeiters erfolgt über die KVD Kleingarten-Versicherungsdienst GmbH Köln.

Bei Informationsveranstaltungen in den Mitgliedsverbänden oder auf zentralen Veranstaltungen wird über den Einsatz des Mitarbeiters jeweils durch den Geschäftsführer des LSK entschieden.


4. Mitarbeiter für Öffentlichkeitsarbeit
Der Mitarbeiter für Öffentlichkeitsarbeit untersteht dem Geschäftsführer. Seine Tätigkeit regelt sich aus den Bestimmungen des Anstellungsvertrages und dieser Geschäftsordnung.
Folgende Schwerpunktaufgaben bestimmen u. a. seinen Arbeitsinhalt:

· Redaktionelle Mitarbeit bei der Herausgabe des Verbandsorgans des LSK „Gartenfreund“, insbesondere die Erfassung, Bearbeitung sowie termingerechte Übergabe/ Weiterleitung der eingesandten Beiträge an den zuständigen Redakteur.

· Verwaltung und Aktualisierung der Adressdatei der Bezieher der Zeitschrift „Der Fachberater“. Sicherung des termingerechten Versands der digitalen Daten an den Verlag W. Wächter GmbH.

· Ansprechpartner für Rückfragen bezüglich der Adressverwaltung „Gartenfreund“, die eigenständig durch die Verbände durchgeführt wird.
· Zeitnahe Aktualisierung der Homepage des LSK und Mitarbeit in der AG „Neue Medien“.

· Erarbeitung von Analysen und Statistiken für das Präsidium des LSK

· Konzeptionelle Vorbereitung sowie termingerechte Durchführung von Präsentationen und Ausstellungen, Erarbeitung und Erstellen entsprechender Ausstellungsmaterialien und Präsentationen

· Mitarbeit bei der Organisation und Durchführung zentraler Veranstaltungen des LSK

· Führung des Archivs, Aufarbeitung historischer Materialien für die Chronik des LSK, Verwalten der Fotoabzüge sowie Archivierung digitaler Bilddaten
· Pflege und Aktualisierung der Hard- und Software in der Geschäftsstelle des LSK
· In Abwesenheit des Geschäftsführers vertritt der Mitarbeiter für Öffentlichkeitsarbeit diesen für den Bereich „Geschäftsführung“ in den Tagesgeschäften.
5. Fachkaufmann für Büromanagement 
Der Fachkaufmann für Büromanagement untersteht dem Geschäftsführer. Seine Tätigkeit regelt sich aus den Bestimmungen des Anstellungsvertrages und dieser Geschäftsordnung.
Folgende Schwerpunktaufgaben:

· Realisierung aller anfallenden Büro- und Schreibarbeiten der Geschäftsstelle des LSK

· Aktuelle Führung des Postaus- und Posteingangsbuches

· Führung der Portokasse

· Rechtzeitige Information über erkennbare Instandhaltungsarbeiten in den angemieteten Räumen des LSK bzw. Information zur Erneuerung von Büroeinrichtungen und Bürotechnik sowie rechtzeitige Bestellung von Büromaterial

· Organisation der Ablage des allgemeinen Schriftverkehrs des LSK, des Schriftverkehrs mit den Mitgliedsverbänden sowie der Gesetzblätter u. a.
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