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Allgemeine Ordnung zum Geschéaftsverkehr

Geltungsbereich

Diese Ordnung gilt fir den gesamten Geschéftsverkehr des Thiringer
Feuerwehr-Verbandes. Sie ist Bestandteil der Arbeitsvertrage aller haupt-
amtlichen Kréfte des Verbandes.

Organisation

Vertretung und Verwaltung

Der Vorstand ist fur die Verwaltung des ThFV zustandig.

Er fuhrt die Aufsicht tber alle hauptamtlichen Kréfte.

Der Verbandsvorsitzende ist im arbeitsrechtlichen Sinne Dienstherr des
Geschaftsfuhrers und aller hauptamtlichen Krafte des Verbandes.

Der Verband wird durch zwei Mitglieder des VVorstandes vertreten. In der
Regel bedarf das Handeln eines Beschlusses des Verbandsvorstandes. In
Eilangelegenheiten (Verbandsvorstand kann in nétiger Frist nicht
entscheiden) kdnnen zwei Vorstandsmitglieder ohne Beschluss des
Verbandsvorstandes entscheiden.

In diesem Fall ist in der ndchsten Sitzung des Verbandsvorstandes dessen
Genehmigung (durch Beschluss) einzuholen.

Geschéftsfihrer

Der geschaftsfihrende Vorstand bedient sich, fur die Verwaltung des Ver-
bandes, des Geschaftsfiihrers. Dieser koordiniert darliber hinaus die Ar-
beit des Verbandes. Er ist im Auftrag des Verbandsvorsitzenden Dienst-
herr im arbeitsrechtlichen Sinne aller hauptamtlichen Kréfte. Sie sind an

seine Weisungen gebunden-es-sei-denn,-diese-verstollen-gegen-erbands-

{Ateressen.

Er ist verpflichtet, an allen Beratungen und Sitzungen aller Gremien des
ThFV teilzunehmen. Dort hat er beratende Stimme.

Der Geschaftsfihrer hat die Zeichnungsbefugnis fur alle Einnahmen und
Ausgaben des bestatigten Haushaltes im Rahmen dieser Ordnung.

Dies betrifft die sachhiche-Anweisung aller Rechnungen, die einen Titel
im Haushalt haben. Er ist zur notwendigen Kontrolle und Berichter-
stattung gegenuber dem Vorstand verpflichtet.
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Weisungen erhélt er vom Verbandsvorsitzenden im Einvernehmen mit
dem Vorstand. Er wird durch einen, vom Vorstand zu bestimmenden,
Vertreter vertreten.

Geschéftsstelle

Die Geschaftsstelle hat ihren Sitz in der Magdeburger Allee 64, in 99086
Erfurt. Sie wird vom Geschaftsfiihrer geleitet.

Zu den Aufgaben der Geschéftsstelle gehoren u. a.:

- die Unterstitzung des Vorstandes bei der Verwaltung und laufenden
Geschaftsfihrung des Verbandes,

- die Vorbereitung von Sitzungen der Verbandsorgane und die Fertigung
der Niederschrift bei den Beratungen,

- die Untersttzung bei der VVorbereitung und Durchfiihrung von Veran-
staltungen des Verbandes.

AuRerhalb der Offnungszeiten wird die Geschéftsstelle nur nach Verein-
barung mit dem Geschéftsfiihrer oder einem Mitglied des VVorstandes
geoffnet.

Die Mitarbeiter der Geschaftsstelle arbeiten nach Weisung des Geschafts-
flhrers oder auf Beschluss des Vorstandes.

Pflichten der hauptamtlichen Krafte

Hauptamtliche Kréfte sind solche, die einen Arbeitsvertrag mit dem ThFV
haben.

Alle hauptamtlichen Krafte arbeiten nach Weisung des Geschaftsfiihrers
oder auf Beschluss des Vorstandes.

Bei widersprechenden Weisungen gilt der Beschluss des VVorstandes. Es
haben keine verbandsschadigenden Weisungen zu erfolgen.

Die hauptamtlichen Kréfte haben den Vorstand und den Geschéftsfihrer
auf bedeutsam erscheinende Umstande, insbesondere auf mogliche
nachteilige Auswirkungen auf den Verband hinzuweisen, die sich aus
erteilten Weisungen etc. ergeben kdnnen.

Kann ein Mitarbeiter Terminvorgaben nicht rechtzeitig erledigen, so hat
er dies dem Geschéftsfiihrer so rechtzeitig mitzuteilen, dass kein Schaden
oder Nachteil fur den Verband entsteht.

Ansonsten gelten die arbeitsvertraglichen Pflichten.
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Offentlichkeitsarbeit

Die Unterrichtung von Presse, Rundfunk und Fernsehen obliegt dem
Pressesprecher oder im Verhinderungsfall bzw. auf Weisung des Presse-
sprechers dem Geschaftsfiihrer. Der Geschéaftsfuhrer kann auch eine
Mitarbeiterin oder Mitarbeiter der Geschaftsstelle mit dieser Aufgabe
betrauen. Luveorhatene-Abstimmung-mi—demlorsandz-erfolgen: Bel
Offentlichen Stellungnahmen des Verbandes zu wichtigen VVorgangen
sollte mdglichst im Vorfeld eine Abstimmung des Vorstandes erfolgen.

Geschaftsgang

Postverkehr

Es ist in der Geschaftsstelle ein Posteingangs- und Postausgangsbuch zu
fuhren. Dieser Anspruch wird auch durch die elektronische Speicherung
des Postverkehrs erfillt.

Bei Posteingang ist jedes Schriftstiick mit dem Eingangsstempel und dem
Datum zu versehen und im Posteingangsbuch einzutragen. Danach erfolgt
die Verteilung der Post nach Weisung des Geschaftsfihrers.

Post, die in der Geschaftsstelle eingeht, gilt im Rechtssinne dem ThFV
bzw. dem Verbandsvorsitzenden als zugegangen.

Nachstehende Post wird dem Adressaten ungedffnet zugeleitet (Vermerk
im Posteingangsbuch als ungedffnet):

a) Schreiben an Vorstandsmitglieder, Geschéftsfiihrer, hauptamtliche

Krafte und Fachreferenten, die den Vermerk ,,personlich*
oder ,,vertraulich* haben sowie

b) Schreiben, die auf Beschluss des geschaftsfihrenden Vorstandes nicht
zu 6ffnen sind.

Fur den Postausgang gilt Folgendes:

a) Essind im ThFV nur die vom Vorstand genehmigten Briefbdgen und
in der vom Vorstand vorgeschriebenen Weise zu verwenden.
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b)

b) Der Postausgang ist im Postausgangsbuch zu belegen.

Zahlungsverkehr

Zahlungen diirfen nur nach den folgenden Regelungen getatigt werden.
Abweichungen sind nur auf Beschluss des VVerbandsvorstandes mdéglich.

Innerhalb des Haushaltsplanes erfolgt die Zahlungsanweisung nach Uber-
prifung der Richtigkeit durch den Geschéftsfiihrer bis zu einem Wert von
2.500,00 €.

Innerhalb des Haushaltsplanes erfolgt die Zahlungsanweisung fir
Zahlungen von mehr als 2.500,00 € nach Uberpriifung der Richtigkeit
durch den Geschaftsfiihrer und ein Vorstandsmitglied.

Im Vertretungsfall kann eine Zahlungsanweisung auch durch zwei
Vorstandsmitglieder erfolgen.

Bei Abweichungen vom Haushaltsplan ist ein entsprechender
Vorstandsbeschluss erforderlich.

Diese Regelungen gelten fiir den Abschluss von Rechtsgeschéaften des
ThFV entsprechend.

Der Geschaftsfihrer ist im Verband fiir die ordnungsgemalie
Abwicklung des Zahlungsverkehrs nach den Grundséatzen
ordnungsgemaélier Buchhaltung verantwortlich. Die sachliche Richtigkeit
der Belege ist zu bestatigen. Diese erfolgt i. d. R. durch die jeweils
zustandigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Geschéftsstelle.

Die sachlich-rechnerische Feststellung und die Zahlungsanweisung
mussen getrennt voneinander erfolgen. Die Trennung von Anweisung und
Zahlungsvollzug ist zu beachten.

Zahlungen miissen rechtzeitig ohne Skontoverlust geleistet werden, sofern
keine Einschrankungen bestehen (vorlaufige Haushaltsfihrung,
ausstehender Eingang von Mitteln o. A.).

Insgesamt missen sdmtlichen Buchungen ordnungsgemalie, vollstandige
Belege zugrunde gelegt werden; soweit moglich sind entsprechende Be-
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schliisse der Verbandsorgane zu den Rechnungsakten zu nehmen.
Der Zahlungsverkehr soll bargeldlos erfolgen.

Der Geschaftsfuhrer ist fur die kassenméRige Begleichung von Verbind-
lichkeiten und Forderungen des Verbandes zustandig.

Er fuhrt die Buchhaltung des Verbandes entsprechend der rechtlichen
Vorschriften. Hierfir bedient er sich der hauptamtlichen Kréfte der
Geschaftsstelle des Verbandes und ggf. beauftragter Dritte (Steuerbro).
Er ist verantwortlich fiir die Fertigung von monatlichen Rechnungsab-
schliissen und des Jahresabschlusses. Er muss jederzeit in der Lage sein,
uber den Vermodgensstand des ThFV Auskunft zu geben.

Die Monatsabschlisse sind dem Vorstand zur Kenntnis vorzulegen.

Im Hinblick auf 8 42 BGB muss der Vorstand im Stande sein,
festzustellen, ob der Verband tberschuldet ist.

Der Jahresabschluss ist umgehend aufzustellen, von den Kassenprifern
zu prufen und in den Verbandsorganen zu beraten und zu beschliel3en.

Kassenverwaltung

Die Kassenverwaltung des ThFV umfasst:

e die Verwaltung des Vermdgens und des Materials einschliel3lich der
Erstellung der jahrlichen Vermdgensibersicht,

e die Abwicklung des Geldverkehrs,

e die Verantwortung flr die sachgerechte Buchfiihrung, fur die
Belegorganisation und flir das Rechnungs- und Mahnwesen,

e die Verantwortung fur Abrechnung und Verwaltung der
Mitgliederbeitrdge und die Abrechnung fir die vom ThFV verliehenen
Auszeichnungen,

e die Erstellung der jahrlichen Kassen- und Haushaltsabschliisse,

e die Erstellung des Haushalts-Entwurfes,

e die Abgabe der Finanzberichte in den Organtagungen des ThFV.

Aufbewahrungsfrist und Inventarisierung

Die Aufbewahrungsfristen fir die Geschaftsunterlagen richten sich nach
§ 147 Abs. 3 der jeweils giiltigen Abgabenordnung und anderen
einschlagigen Rechtsvorschriften.

Das Anlagevermdgen (z. B. Haus, Grundstilick, Fahrzeuge, Ausstattungs-
und Ausristungsgegenstande aller Art) ist zu inventarisieren. Sonstige
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Betriebs- und Geschéftsausstattungen mit einem Wiederbeschaffungswert
ab 410,00 € sind in einer Inventarliste zu erfassen.

Mittelabruf
Der Mittelabruf bei Spenserenund Offentlichen Stellen und anderen
erfolgt durch den Geschéftsfiihrer nach Erfordernis und in besonderen

Fallen in Abstimmung mit dem Vorstand.

Vergabe von Leistungen

Fur die Vergabe von Leistungen durch den Thiringer Feuerwehr-Verband
sind die haushalt- und vergaberechtlichen Vorschriften des Freistaates
Thiringen und des Bundes entsprechend zu beachten.

Nachtragshaushaltsplane

Ein Nachtragshaushaltsplan ist unverztglich zu erlassen, wenn:

1. trotz Ausnutzung jeder Sparmdglichkeit der Haushaltsausgleich
geféhrdet ist und ein Fehlbetrag entstehen wird,

2. bisher nicht veranschlagte oder zuséatzliche Ausgaben bei einzelnen
Haushaltsstellen in einem im Verhaltnis zu den Gesamtausgaben
erheblichen Umfang (Uber 2,5 %) geleistet werden missen,

3. Ausgaben fiir bisher nicht veranschlagte Investitionen geleistet werden
sollen oder

4. hauptamtliche Mitarbeiter eingestellt oder hoher vergltet werden
sollen und der Stellenplan die entsprechenden Stellen nicht enthalt.

Diese Ordnung tritt rickwirkend zum 01.01.2020 in Kraft.



