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Geschaftsordnung der Geschaftsstelle der Architektenkammer Thuringen (AKT)

Die Vertreterversammlung der AKT beschlieft am 27.11.2009 auf der Grundlage der Hauptsatzung und der Sat-
zung Uber die Haushalts- und Kassenflihrung der AKT die nachfolgende Geschaftsordnung der Geschéftsstelle.

§ 1 Geltungsbereich

1. Die Geschéaftsordnung ist die organisatorische Grundlage fiir den Aufbau und die Arbeitsweise der Ge-
schéftsstelle. Sie regelt den Dienstbetrieb.

2. Die besonderen Vorschriften der Hauptsatzung der AKT und aller durch die Vertreterversammlung beschlos-
senen Satzungen und Ordnungen der Organe und Ausschiisse der AKT sowie die Verfahrensregelungen fiir
das Haushalts-, Kassen-, Rechnungs- und Priifwesen bleiben unberiihrt.

3. Die Regelungen der Geschaftsordnung miissen durch den Vorstand der AKT bestatigt und durch die Vertre-
terversammlung beschlossen werden.
Bei Anderung oder Erganzung der unter Abs. 2 genannten Vorschriften und Regelungen ist die Geschifts-
ordnung anzugleichen.

§ 2 Funktionsbezeichnungen

Die Funktionsbezeichnungen dieser Ordnung gelten sowohl in mannlicher als auch in weiblicher Form.

§ 3 Aufgaben und Gliederung der Geschaftsstelle

1. Der Vorstand filhrt die Geschafte der Architektenkammer Thiringen. Er bestellt fiir die Geschéftsstelle einen
Geschéftsfiihrer.

2. Aufgaben der Geschaftsstelle

- Organisation der Kammerarbeit

Vorbereitung und Protokollfiihrung der Prasidiums-, Vorstands- und VV-Sitzungen

- Haushalts- und Kassenfuhrung der Kammer

- Erledigung der Geschafte der laufenden Verwaltung

- Beratung der Mitglieder in berufsstandischen Fragen

- Flhrung der Architektenliste, der Liste der Berufsgesellschaften und weiterer Listen gemaR ThiirBauO

- Eintragungswesen, Mitgliederverwaltung und Mitgliederberatung

- Kontakte mit Thiringer Ministerien, Gebietskdrperschaften, Institutionen, Kammern (einschlieflich Versor-
gungswerk), Verbanden, der Bauhaus-Universitat, Fachhochschulen, Medien etc. und Vertretung der
Kammer nach aufen nach MafRgabe durch den Vorstand

- Offentlichkeitsarbeit und DAB-Redaktion Regionalteil Thiiringen

- organisatorische Zuarbeiten zur Beratung von Investoren bei Vergabeverfahren

- Betreuung der Ausschiisse und Arbeitsgruppen der AKT

- Organisation der Weiterbildung
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3. Stellenplan der Geschaftsstelle
Uber den Stellenplan der Geschéftsstelle entscheidet der Vorstand.
Der Stellenplan enthalt folgende Personalstellen:

- Geschéftsfiihrer

- Referent Finanzen

- Referent Eintragungswesen / Mitgliederverwaltung
- Sachbearbeiter Offentlichkeitsarbeit

- Sekretarin

Stellvertreter des Geschaftsfihrers ist einer der Referenten.

Der Stellenplan wird durch den jahrlichen Haushalt geregelt.
Der Vorstand kann bei Erfordernis eine Kiirzung oder Erweiterung des Stellenplanes beschlielen.

Die Aufgabenbereiche des Geschéftsflinrers und der Mitarbeiter der Geschéaftsstelle sind in einem Ge-
schéaftsverteilungsplan festgelegt, der durch den Vorstand zu bestétigen ist.
Die Einstufung des Gehaltes erfolgt durch den Vorstand.

4. Stellung und Aufgaben des Geschaftsflihrers

Der Geschaftsfilhrer tragt dem Vorstand gegenlber die Gesamtverantwortung fiir die Geschaftsstelle.
Er ist der Dienstvorgesetzte der in der Geschaftsstelle beschaftigten Personen.

Er leitet die ihm Ubertragenen Aufgaben im Rahmen des ThirAIKG, der Satzungen und Ordnungen der AKT
und nach den Beschliissen und Weisungen des Présidenten, des Prasidiums und des Vorstandes, denen er
rechenschaftspflichtig ist.

Der Geschéftsfihrer nimmt an den Sitzungen des Prasidiums, des Vorstandes und der Vertreter-
versammlung mit beratender Stimme teil und ist fur die Protokollfihrung verantwortlich.

Uber seine Teilnahme an weiteren wichtigen Besprechungen wird im Prasidium / Vorstand entschieden.
Niederschriften (ber diese Sitzungen und Besprechungen sind von ihm in der Regel innerhalb einer Woche
nach der Besprechung und zwei Wochen nach der Vertreterversammlung anzufertigen und den Beteiligten
zuzuleiten.

Die Terminkontrolle der gefassten Beschllisse obliegt dem Geschaftsflihrer.

Der Geschéftsfiihrer unterrichtet das Prasidium und den Vorstand regelméaRig tber alle Angelegenheiten der
Architektenkammer und Uber die laufende Arbeit der Geschéftsstelle.

Zu den Beratungen der Vertreterversammlung wird durch ihn mindestens einmal jahrlich ein schriftlicher Ge-
schaftsbericht Uber die Arbeit der Geschéftsstelle und tber den aktuellen Stand der Finanzen vorgelegt.

Soweit nicht die Entscheidung des Présidiums oder Vorstandes geboten ist, entscheidet er in allen Fallen im
Rahmen dieser Geschaftsordnung und der Satzung liber die Haushalts- und Kassenfiihrung.

Er ist fur die ordnungsgeméafe Erledigung aller Aufgaben und die zweckmaRige Organisation der Geschafts-
stelle verantwortlich.

Er Uberwacht gemeinsam mit dem Referent Finanzen den sparsamen und effektiven Verbrauch der im
Haushaltsplan beschlossenen finanziellen Mittel.
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Der Geschaftsfuhrer oder in Vertretung sein Stellvertreter unterzeichnet Schreiben an Organe und Mitglieder
der AKT, Schreiben allgemeiner Art sowie alle sonstigen Schreiben innerhalb der Beschlusslage des Prasi-
diums und des Vorstandes der Architektenkammer Thiringen.

5. Zeichnungsbefugnisse und Unterschriftsregelung

Auftrage und Vertrage im Aufgabenbereich der Geschaftsstelle entsprechend § 5 sind vom Geschaftsflihrer
oder in Vertretung von seinem Stellvertreter zu unterzeichnen.

Dabei sind die Regelungen der Satzungen und Ordnungen der AKT, insbesondere der Satzung (ber die
Haushalts- und Kassenfilhrung, einzuhalten.

Alle nach auRen wirksamen Schreiben an Minister, Staatssekretire, Leiter von Behorden, Amtern, Verwal-
tungen, Institutionen, Prasidenten von Kammern etc. unterzeichnet der Prasident oder in seiner Vertretung
ein Vizeprasident.

Zeichnungsbefugnisse im Bank- und Zahlungsverkehr sind im § 5 geregelt.

6. Gebrauch von Dienstsiegeln
Dienstsiegel werden in der Geschéftsstelle vom Geschéftsfiihrer, Referent Finanzen und Referent Eintra-
gungswesen / Mitgliederverwaltung verwendet. Sie sind unter Verschluss zu halten.
Siegel sind fir den urkundlichen Verkehr, fiir amtliche Beglaubigungen und fiir wichtige Anlasse zu benut-
zen.

7. Dienstreisen und Gebrauch von Dienstwagen

Fir alle Dienstreisen des Geschéftsflihrers auflerhalb Thiiringens und fiir Dienstreisen der Mitarbeiter der
Geschéftsstelle ist ein Dienstreiseantrag zu stellen.

Dienstreisen der Mitarbeiter bediirfen der Zustimmung des Geschéftsfihrers.
Dienstreisen des Geschaftsfiihrers erfordern die Zustimmung des Prasidenten oder in seiner Vertretung die
eines Vizepréasidenten.

Die Teilnahme an Sitzungen und Beratungen des Prasidiums, des Vorstandes, der Vertreterversammlung
und der Ausschiisse und Arbeitsgruppen der BAK und der AKT gilt fir alle Mitglieder dieser Organe, Aus-
schisse und Arbeitsgruppen und fiir die zu den Beratungen eingeladenen Kammermitglieder automatisch
als genehmigter Dienstreiseauftrag.

Fur Dienstreisen des Geschaftsflihrers und der Mitarbeiter der Geschaftsstelle und fir die Teilnahme an den
0. g. Sitzungen und Beratungen findet die jeweils aktuelle Reisekosten- und Entschadigungssatzung der
AKT Anwendung.

Der Geschéftsfuhrer und die Referenten sind berechtigt, fir Dienstreisen einen Dienstwagen der Architek-
tenkammer zu nutzen.

8. Behandlung der Geschaftspost und dienstliche Vorgange
Die Post wird in der Geschaftsstelle gedffnet.

Der entsprechende Bearbeiter versieht die Post mit Posteingangsstempel und Kurzzeichen, registriert sie im
Posteingangsbuch und leitet sie der zustandigen Stelle zu.

An das Préasidium, den Vorstand oder den Geschaftsfilhrer gerichtete Schreiben sind unmittelbar weiterzu-
leiten. Schreiben mit dem Zusatz ,personlich® oder ,vertraulich" sind ungedffnet weiterzuleiten.
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Zur Wahrung der Verschwiegenheit und Ausschluss der Offentlichkeit sichert die Geschéftsstelle durch ge-
eignete MalBnahmen ab, dass unbefugte Dritte keine Mdglichkeit zur Einsicht in den Schriftverkehr des
Eintragungs- Ehren- und Schlichtungsverfahrens haben und auch keine Rickschlisse auf die Verfahrensbe-
teiligten ziehen kdnnen. Dieser Schriftverkehr ist nur fiir den Dienstgebrauch bestimmt. Kopien dieser Post
durch die Geschaftsstelle sind unzulassig.

Die ausgehende Post ist in einem Postausgangsbuch zu registrieren.
Die Geschéftsstelle fiihrt eine Kopie der Schreiben.

Der Schutz der personenbezogenen Daten nach dem Datenschutzgesetz ist durch technische und organisa-
torische MalRnahmen sicherzustellen.

Die Mitarbeiter der Geschéftsstelle sind durch den Geschaftsflinrer (iber die Regelungen zur Behandlung der
Geschaftspost und dienstlicher Vorgange zu belehren.

Personalwesen

Fir die hauptamtlichen Mitarbeiter sind in der Geschaftsstelle die Personalakten mit einem Krankheits- und
Urlaubsnachweis zu flihren. Dazu ist die Lohnsteuer- und Versicherungskarte aufzubewahren.
Personalunterlagen sind vertraulich zu behandeln.

Die Einstellung von hauptamtlichen Mitarbeitern ist nur im Rahmen eines genehmigten Stellenplanes zulas-
sig. Die Rechtsverhaltnisse der fest angestellten Mitarbeiter ergeben sich aus den Arbeitsvertragen.

Mit allen Mitarbeitern sind Arbeitsvertrage schriftlich abzuschliefen und vom Geschéftsflihrer zu unterzeich-
nen. Der Arbeitsvertrag des Geschaftsflihrers wird vom Prasidenten unterzeichnet.

Vom Geschaftsflihrer und allen Mitarbeitern der Geschaftsstelle wird erwartet, dass sie ihr berufliches Wis-
sen und Kénnen standig fortbilden. Fortbildungsmafnahmen, die aus dem Haushalt der Architektenkammer
finanziert werden, sind mit dem Prasidium abzustimmen.

Die Tatigkeit der AKT setzt einen verlasslichen Informationsfluss voraus. Es besteht die Pflicht, Gber alle
Angelegenheiten zu informieren, deren Kenntnis fir die Aufgabenerflllung erforderlich ist.

Die Mitarbeiter der Geschaftsstelle haben die Pflicht, liber alle wesentlichen Angelegenheiten ihres Aufga-
bengebietes den Geschéftsflihrer und der Geschéftsfilhrer das Prasidium und den Vorstand fortlaufend zu
unterrichten. Die Vorsitzenden der Ausschiisse und Arbeitsgruppen sind durch die Geschéftsstelle tiber die
Beschlisse des Prasidiums oder Vorstandes zu informieren, die ihr Aufgabengebiet betreffen.

Der Jahresurlaub der Mitarbeiter wird vom Geschaftsfiinrer genehmigt. Die Freistellung fiir den Geschafts-
fuhrer ist vom Prasidenten zu genehmigen.

Wer dem Dienst wegen Krankheit fernbleibt, hat die Erkrankung und Dauer anzuzeigen. Dienstunfalle sind
unverziglich dem Geschéftsfuhrer anzuzeigen.

Finanzwesen, Haushalts- und Kassenfiihrung

Grundlage fiir das Finanzwesen und die Haushalts- und Kassenfiihrung der Kammer bildet die von der Ver-
treterversammiung beschlossene und von der Rechtsaufsichtbehdrde genehmigte Satzung Uber die Haus-

halts- und Kassenfuhrung der AKT.

Rechtzeitig vor Beginn eines neuen Haushaltsjahres bereiten der Geschaftsfiinrer und der Referent Finan-
zen im Auftrag des Vorstandes und nach Abstimmung mit dem Haushaltsausschuss den Entwurf des Haus-
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haltsplanes fiir die Beratung im Prasidium und Vorstand und fiir die Beschlussfassung in der Vertreterver-
sammlung vor.

Der Geschaftsfilhrer und der Referent Finanzen sind fiir eine sparsame und wirtschaftliche Haushalts- und
Kassenfiihrung und fiir die Einhaltung des Haushaltsplanes zustandig.

Fur den Haushaltsabschluss und die Jahresrechnung, einschliellich einer textlichen Erlduterung zu den
Einnahmen und Ausgaben, sind der Geschaftsflihrer und der Referent Finanzen verantwortlich.

Die Beschaffung von Lieferungen und Leistungen im Wert bis zu 2.500,- Euro (Bagatellgrenze) wird durch
den Geschaftsfuhrer in Abstimmung mit dem Referenten Finanzen im Rahmen der haushaltsmaRig zur Ver-
fugung stehenden Mittel durchgeflhrt. Lieferungen und Leistungen, die dber den Wert von 2.500,- Euro hi-
nausgehen, sind auszuschreiben. Die Entscheidung zur Auftragsvergabe ab 5.000,- Euro trifft das Prasidi-
um. Ausgaben Uber 10.000,- Euro sind, sofern hieriiber keine besonderen Haushaltstitel vorhanden sind, im
Vorstand zu entscheiden.

Die Einrichtungsgegenstande und die Blroausstattung der Geschaftsstelle sind in einem Inventarverzeichnis
zu erfassen und regelmafig zu warten. Uber Aussonderungen ist Protokoll zu fiihren.

Der Geschéftsflihrer und der Referent Finanzen haben die Befugnis zur Leistung von Unterschriften ber
sachliche und rechnerische Richtigkeit von Rechnungen und Belegen.

Die Zahlungsanordnung und Zahlungsanweisung obliegt dem Geschéftsfilhrer und dem jeweiligen Zeich-
nungsberechtigten.

Im Bank- und Zahlungsverkehr haben nur jeweils zwei Berechtigte der Architektenkammer gemeinsam zu
unterzeichnen, deren Unterschriftsberechtigung bei den Banken hinterlegt ist. Dies sind der Prasident, die
zwei Vizeprasidenten, der Geschaftsfiinrer und der stellv. Geschaftsflinrer bzw. Referent Finanzen.

Vermdgensrechtlich verpflichtende Erklarungen, die (iber die Bagatellgrenze gemal § 5 Pkt. 5 hinausgehen,
sind durch den Prasidenten oder in seiner Vertretung durch einen Vizeprasidenten gemeinsam mit einem
Vorstandsmitglied oder dem Geschaftsflihrer zu unterzeichnen.

Kurzfristige Gelder sind entsprechend dem laufenden Bedarf bei Banken zu unterhalten. Geldbetrége, die
nicht fur den laufenden Bedarf ben6tigt werden, sind durch den Geschaftsfuhrer im Auftrag des Vorstands
miindelsicher anzulegen. Wechselverpflichtungen dirfen nicht eingegangen werden.

§ 6 In Kraft treten / auBer Kraft treten

Die Geschaftsordnung tritt am Tag nach der Verkiindung in Kraft.
Gleichzeitig verliert die bisherige Geschaftsordnung mit dem Geschaftsverteilungsplan (Anlage) vom 26.03.2004
ihre Gliltigkeit.

Hartmut Strube
Prasident
Architektenkammer Thiiringen
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