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Vereinigung der Offiziere und Unteroffiziere
Julius-Leber-Kaserne e.V.
- gegr. 1965 -

Matthias-Claudius-Strafie 135
25813 Husum, 02. Juli 2013

Geschiftsordnung

Vorbemerkungen

Die Aufgaben des Vorstandes sind in § 9 der Satzung festgelegt. Die Geschiftsordnung
soll diese Aufgaben den einzelnen Vorstandsmitgliedern zuordnen, dariiber hinaus sollen
Tiatigkeiten, die erfahrungsgemi8 zur Vorstandsarbeit geh6ren, den Vorstandsmitgliedern
iibertragen werden.

Bei Bedarf werden die Aufgaben

- des Heimfeldwebels

- des Kiichenpersonals

- der Ordonnanzen

- der zivilen Hilfskrifte

in besonderen Arbeitsanweisungen festgelegt.

Aufgaben

Das Gesamtaufgabenpaket gliedert sich in folgende Bereiche:
- Vereinsrecht

- Steuerrecht

- Geschifts- und Wirtschaftsfiihrung

- Heimfihrung

Die Wahrnehmung von Aufgaben grundsétzlicher Bedeutung bedarf der Zustimmung der
Mehrheit der Vorstandsmitglieder, das Abstimmungsergebnis ist in den Protokollen iiber

die Vorstandssitzungen festzuhalten

Routineaufgaben 16sen die Vorstandsmitglieder grundsétzlich eigenverantwortlich, sofern
der Vorsitzende im Einzelfall nicht anders entscheidet.

Auf nach dem Vereinsrecht

Grundlage der Vereinsfiihrung ist die Satzung des Vereins in ihrer giiltigen Fassung.
In ihr ist die Vertretungsbefugnis innerhalb des Vereines und nach auBen festgelegt.



b)

c)

d)

Aufgaben nach dem Steuerrecht

Steuerberatung, Steuererklarung, Gewinn- und Verlustrechnung sowie die Buchfihrung
bilden den Umfang.

Auf der Geschifts- und Wirtschaftsfithrun,
(1)  Geschiftsfiihrung

Grundlage fiir die Geschaftsfihrung in der jeweils giiltigen Fassung:
- Bundeshaushaltsordnung (BHO) vom 19.08.1969
- Gaststittengesetz (GastG) vom 05.05.1970
- Gewerbeordnung (GewO) vom 21.06.1869
- Handelsgesetzbuch (HGB) vom 10.08.1897
- ZDv 60/2
- Sonstige Bestimmungen der Bw
- Gesetz zum Schutz vor den Gefahren des Passivrauchens;
S-H vom 10.12.2007
- Jugendschutzgesetz (JuSchG) vom 23.07.2002

(2)  Wirtschafisfihrung
Im Interesse einer gesunden und ausgewogenen Wirtschaftsfihrung soll die
Vereinigung iber so viel Geldmittel verfiigen, die notwendig sind, um einen
soliden Warenbestand zu beschaffen und sonstige unmittelbare finanzielle
Verpflichtungen erfiillen zu konnen.

(3) Lebensmittelrecht

Die lebensmittelrechtlichen Bestimmungen der ZDv 46/28 bilden die Grundlage
des Betriebes.

Aufpaben der Vermégensverwaltung

Einrichtungs- und Ausstattungsgegenstinde, die

- vom BwDLZ Husum zur Verfigung gestellt,

- vom Verein aus dem Vereinsvermdgen erworben,

- von Lieferfirmen leihweise zur Verfiigung gestellt wurden und
- iiber Betreuungsmittel beschafft wurden

sind getrennt nachzuweisen.

Aufgaben der Heimfithrung

Der Vorstand oder auch jedes Vorstandsmitglied einzeln iibt im Auftrag des
Aufsichtfiihrenden gemiB Heimordnung in ihrer giiltigen Fassung das Hausrecht aus.



3. Schlussbestimmungen
Diese Geschiiftsordnung wurde am 02.07.2013 beschlossen, sie tritt sofort in Kraft.

__—
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Theuerkomn Albertsen

Hptm und Vorsitzender AN und Schriftfihrerin
Anlagen:

A Aufgaben des Vorsitzenden und des stellvertretenden Vorsitzenden

B Aufgaben des Geschiftsfithrers und des stellvertretenden Geschiftsfiihrers
C Aufgaben des Heimfeldwebels und des stellvertretenden Heimfeldwebels
D Aufgaben des Kassenwartes und des stellvertretenden Kassenwartes

E Aufgaben des Schrififiihrers und des stellvertretenden Schriftfithrers

F Aufgaben der Beisitzer

G Grundsitzen fiir Ordonnanzen im Service und fiir Kiichenpersonal

H Aufgaben des Kiichenpersonals

| Aufgaben der Ordonnanzen im Service

J Schliisselordnung



Anlage A zur Geschifisordnung der Vereinigung der Offiziere und Unteroffiziere
Julius-Leber-Kaseme e.V. vom 29.04.2013

Aufgaben des Vorsitzenden

Der Vorsitzende

- fiihrt die Vereinigung der Offiziere und Unteroffiziere Julius-Leber-Kaserne e.V. als Verein
- meldet Anderung der Satzung an das Vereinsregister
- beruft die Mitgliederversammlung ein
- beruft Vorstandssitzungen ein
- erstellt und trigt Jahresberichte vor
- pflegt Kontakte zur Offentlichkeit und repriisentiert den Verein
- informiert die Mitglieder in geeigneter Weise iiber
+  Vorhaben
+  Ereignisse
+  Veranstaltungen
- vertritt die Vereinigung im Betreuungsausschuss
- zeichnet eingehenden Schriftverkehr, verteilt diesen, legt FF fest und ldsst diesen ablegen
- schlieft Arbeitsvertriige mit Arbeitnehmemn zusammen mit dem Geschéftsfithrer oder dem
stellvertretenden Vorsitzenden

Aufgaben des stellvertretenden Vorsitzenden

Der stellvertretende Vorsitzende

- vertritt den Vorsitzenden bei Abwesenheit in allen Aufgaben; hierzu hat er sich

selbststéindig iiber laufende Vorgiinge zu informieren, die vom Vorsitzenden bearbeitet
werden

- unterstiitzt den Vorsitzenden bei der Erfiillung repriisentativer Aufgaben
- fibernimmt bei Bedarf daverhaft Einzelaufgaben/Aufgabenbereiche des Vorsitzenden



Anlage B zur Geschiftsordnung der Vereinigung der Offiziere und Unteroffiziere
Julius-Leber-Kaserne e.V. vom 29.04.2013

Aufgaben des Geschiftsfiihrers

Der Geschiftsfiihrer

- ist verantwortlich fiir das Anlegen und Fiihren aller erforderlichen Biicher, die zum Fiihren
des Wirtschaftsbetriebes notwendig sind

- schlieBt zusammen mit dem Vorsitzenden Arbeitsvertrige mit Arbeitnehmemn

- trifft Entscheidungen {iber den Wareneinkauf nach Absprache mit dem Heimfeldwebel

- legt monatlich die Bilanz dem geschéfisfiihrenden Vorstand vor

- ist zeichnungsbefugt in allen Belangen der Wirtschafts- und Geschéftsfihrung zusammen
mit dem Vorsitzenden oder dem stellvertretenden Vorsitzenden

- unterstiitzt den Vorsitzenden bei der Erfiillung reprisentativer Aufgaben

- fiihrt unregelmaBig Priifungen des Geschiftsbetriebes im Kasino durch und informiert den
Vorstand iiber die gewonnenen Erkenntnisse (Tagesgeldkasse; Warenbestand)

- priift/aktualisiert kalenderjahrlich die Nachweise iiber Einrichtungs- und Ausstattungs-
gegenstinde (Satzung § 9 (7) 4.) und legt die Bestandslisten des laufenden Kalenderjahres
bis Ende Oktober dem geschiftsfiihrenden Vorstand vor

- Abschluss von Versicherungen, wie z.B. Ausfallkostenversicherung,
Haftpflichtversicherung, Unfallversicherung, Rechtsschutzversicherung

- Vertrige mit Gema

Aufgaben des stellvertretenden Geschiftsfiihrers

Der stellvertretende Geschiftsfithrer

- vertritt den Geschéftsfuhrer bei Abwesenheit in allen Aufgaben; hierzu hat er sich
selbststindig iiber laufende Vorginge zu informieren, die vom Geschéftsfihrer bearbeitet
werden

- unterstiitzt den Vorsitzenden bei der Erfiillung reprisentativer Aufgaben

- iibernimmt bei Bedarf dauerhaft Einzelaufgaben des Geschéftsfiihrers



Anlage C zur Geschiftsordnung der Vereinigung der Offiziere und Unteroffiziere
Julius-Leber-Kaserne e.V. vom 29.04.2013

Aufgaben des Heimfeldwebels

Der Heimfeldwebel

- bewirtschaftet das Kasino und iiberwacht die Ordnung und Sauberkeit in den
Vereinsriumen und stellt Ordnung und Sauberkeit auch in allen Lagerbereichen sicher

- fiihrt die Warenbestandskartei und einen Bestellnachweis

- priift die Tagesabschliisse und kalkuliert mit dem Geschaftsfiihrer die Preise

- unterstiitzt und bereitet Veranstaltungen vor

- er kann fiir den Geschiiftsbetrieb iiber einen Betrag von max. 150,— € selbststindig
verfiigen, soweit dies kurzfristig, ohne ,,R“ mit dem Vorsitzenden, stellvertretenden
Vorsitzenden oder Geschiftsfiihrer notwendig ist; die Abrechnung erfolgt mit dem
Geschiftsfihrer

- beaufsichtigt das Personal und iiberwacht die Bestimmungen der ZDv 46/28

- ist zustindig fir alle Belange des Arbeits- und Brandschutzes

- plant und leitet Weiterbildung der Ordonnanzen / des Kiichenpersonals und dokumentiert
diese

- iiberwacht

-+  Personalverzehr

+  Bewirtung
+  Bruch und Verderb

- unterstiitzt den Vorsitzenden bei der Erfiillung repréisentativer Aufgaben

- ist bei groBeren Veranstaltungen verantwortlich fiir den Einsatz von
+  zusitzlichem Personal
+  Gestellung von Fahrzeugen
+  Engagieren von Musik u. &.

- arbeitet dem Geschiftsfiihrer bei der Priifung der Bestandsnachweise der iibemommenen
und durch ihn zu verwaltenden Einrichtungs- und Ausstattungsgegenstinde zu

- stellt sicher alle gesamtorganisatorischen Mafnahmen der Lebensmittelhygiene nach
ZDv 46/28 (z.B. Kiichentaunglichkeit, Desinfektionsma3nahmen) und kontrolliert die
Nachweisfiihrung

- ist verantwortlich fiir die Lagerung und Pflege der Dekorationsmittel des Kasinos

- iiberwacht die vorgeschriebenen Priifungen der Schankanlage, Kiihlanlage, Kiihlschrinke
und Kihltruhen

- iberwacht die pflegliche Behandlung des gesamten Gerites

Aufgaben des stellvertretenden Heimfeldwebels
Der stellvertretende Heimfeldwebel

- vertritt den Heimfeldwebel bei Abwesenheit in allen Aufgaben; hierzu hat er sich
selbststindig iiber laufende Vorgéange zu informieren, die vom Heimfeldwebel bearbeitet
werden

- unterstiitzt den Vorsitzenden bei der Erfiillung reprisentativer Aufgaben
- iibernimmt bei Bedarf dauerhaft Einzelaufgaben/Aufgabenbereiche des Heimfeldwebels



Anlage D zur Geschifisordnung der Vereinigung der Offiziere und Unteroffiziere
Julius-Leber-Kaseme e.V. vom 29.04.2013

Aufgaben des Kassenwartes

Der Kassenwart

- fiihrt die Mitgliedskartei und das Beitragskassenbuch

- verwaltet die Mitgliedsbeitriige

- fiihrt die Beitragskasse

- fiihrt die Belegnachweise - Konten

- unterrichtet den geschiftsfiihrenden Vorstand iiber Abrechnung der Beitrage
(vierteljihrlich)

- arbeitet eng mit dem Geschéftsfithrer zusammen

- ist zeichnungsbefugt in seinem Aufgabenbereich

- Vorlage von Biichern und Kassenunterlagen zur Priifung durch die Kassenpriifer

- unterstiitzt den Vorsitzenden bei der Erfiillung repriisentativer Aufgaben

Aufgaben des stellvertretenden Kassenwartes

Der stellvertretende Kassenwart

- vertritt den Kassenwart bei Abwesenheit in allen Aufgaben; hierzu hat er sich
selbststindig iiber laufende Vorgiinge zu informieren, die vom Kassenwart bearbeitet
werden

- unterstiitzt den Vorsitzenden bei der Erfiillung repriisentativer Aufgaben

- {ibernimmt bei Bedarf dauerhaft Einzelaufgaben/Aufgabenbereiche des Kassenwartes



Anlage E zur Geschiftsordnung der Vereinigung der Offiziere und Unteroffiziere
Julius-Leber-Kaserne e.V. vom 29.04.2013

Aufgaben des Schriftfithrers

Der Schriftfihrer

- fiihrt samtliche Akten der Vereinigung, soweit sich dies der Vorsitzende nicht selbst
vorbehlt

- legt den kompletten Schriftverkehr in Urschrift ab

- verteilt Informationen des Vorstandes an die Mitglieder

- fihrt das Protokoll bei Vorstandssitzungen und Mitgliederversammliungen

- erstellt und fiihrt das Géstebuch des Kasinos

- unterstiitzt den Vorsitzenden bei der Erfillung représentativer Aufgaben

Aufgaben des stellvertretenden Schriftfiihrers

Der stellvertretende Schriftfilhrer

- vertritt den Schriftfiihrer bei Abwesenheit in allen Aufgaben; hierzu hat er sich
selbststéindig tiber laufende Vorgiinge zu informieren, die vom Schriftfiihrer bearbeitet
werden

- unterstiitzt den Vorsitzenden bei der Erfilillung reprisentativer Aufgaben

- iibernimmt bei Bedarf dauerhaft Einzelaufgaben/Aufgabenbereiche des Schriftfiihrers



Anlage F zur Geschiftsordnung der Vereinigung der Offiziere und Unteroffiziere
Julius-Leber-Kaseme e.V. vom 29.04.2013

Aufgaben der Beisitzer

Die Beisitzer

- unterstiitzen den Vorsitzenden bei der Erfiillung représentativer Aufgaben



Anlage G zur Geschiiftsordnung der Vereinigung der Offiziere und Unteroffiziere
Julius-Leber-Kaseme e.V. vom 29.04.2013

Grundsiitze fiir Ordonnanzen im Service und fiir Kiichenpersonal

1. Allgemeines

- Ehrlichkeit

- Sauberkeit (einschlieBlich Kieidung)
- Hoflichkeit und Zuriickhaltung

- Verschwiegenheit

- Ordnung

ist oberstes Gebot.

2.  Schichtfiithrer

Der Schichtfiihrer ist Vorgesetzter gemiaB § 3 VVO der anderen Ordonnanzen
einschlielich des Kiichenpersonals. Seinen Anweisungen ist unbedingt Folge zu leisten.

3.  Aufgaben

Schichtfiihrer:

- Fiihren des tdglichen Schichtplanes

- Fiihren der Bestandskarteien in den Lagern

- Bestellung der Lebensmittel in Zusammenarbeit mit dem Heimfeldwebel
- Uberwachung der in Punkt 1 geforderten Grundsitze

Ordonnanzen im Service und Kiichenpersonal:

- taglich nach Schichtende alle Miilleimer leeren und Kiiche reinigen (auch
desinfizieren)

- Uberwachung der Verfalldaten der Lebensmittel

- Kennzeichnung der einzelnen Lebensmittel

- in Zusammenarbeit mit Schichtfiihrer Feststellung des Bedarfes an Lebensmittel in
der Kiiche

4. Der Heimfeldwebel ist fir alle Ordonnanzen in allen Belangen Ansprechpartner.
Abmeldungen, Zuriickmeldungen, Freistellungen unterliegen seiner Genehmigung.



Anlage H zur Geschéftsordnung der Vereinigung der Offiziere und Unteroffiziere
Julius-Leber-Kaseme e.V. vom 29.04.2013

Aufgaben des Kiichenpersonals

Beschreibung

Das Kiichenpersonal hat seinen Dienst in der Kiiche zu versehen, es ist fiir den reibungslosen
Ablauf des Kiichenbetriebes verantwortlich.

1. Besetzung
- im Regelfall sind 3 Kdche als Kiichenpersonal eingesetzt
- im Bedarfsfall entscheidet der Heimfeldwebel iiber Abweichungen
2. Anzug
Vom Kiichenpersonal wird peinlichste Sauberkeit und ein gepflegtes AuBeres erwartet,

es ist mindestens einmal taglich zu duschen und die Wasche zu wechseln. Es ist geeignete
Kochkleidung zu tragen.

3.  Arbeitsmittel/-bereiche

- die gesamte Einrichtung in der Kiiche
- Kiihlraum fiir Lebensmittel

- Gefrierschrinke

- Lager

4.  Unterstellung

a) Die zur Dienstleistung als Kiichenpersonal abgestellten Soldaten unterstehen
- disziplinar unverdndert dem jeweiligen Einheitsfiihrer
- den Soldaten im Vorstand, hier insbesondere dem Heimfeldwebel 0.V.i.A.
nach § 3 VVO und dem geschiftsfiihrenden Vorstand

b) Sie sind auf Zusammenarbeit mit den Ordonnanzen im Servicebetrieb angewiesen

Die Aufgaben des Kiichenpersonals im Umgang mit den Gésten des Kasinos erfordern
Zuriickhaltung, Taktgefiihl, Zuverldssigkeit und peinlichste Sauberkeit.
Die Dienstzeit richtet sich nach dem Schichtplan.



Arbeitsablauf

Ubernahme des Kiichendienstes

jeweils am Dienstagmorgen von der abzulosenden Schicht

{iberpriifen der Arbeitsmittel auf Vollzahligkeit, Funktionstiichtigkeit und Sauberkeit,
Beanstandungen sind sofort dem Heimfeldwebel 0.V.i.A. zu melden

{ibernehmen des Warenbestandes gema8 Ubergabeliste

Arbeiten, die tiiglich vor Offnung des Kasinos zu erledigen sind

vorbereiten der Speisen nach der Tageskarte

auffiillen des Warenbestandes (mittwochs ist der Bedarf fir das Wochenende
einzuplanen)

Ergiinzung des Bedarfes an Geschirr

Aufgaben wiihrend der Offnungszeiten

das Kiichenpersonal ist fiir die ordentliche Zubereitung, gleichbleibende Qualitét und
gleichmaBiges Aussehen der bestellten Speisen verantwortlich

Ausgabe aller Speisen an die Ordonnanzen im Service nur gegen Bon

die Kiiche ist laufend in ordentlichem sauberem und aufgerdumtem Zustand zu halten
die Bestellungen sind nach Moglichkeit chronologisch abzuarbeiten

gebrauchtes Geschirr ist laufend zu reinigen

erledigen aller anfallenden Arbeiten, die durch den geschiftsfilhrenden Vorstand
sowie dem Heimfeldwebel und dessen Vertreter angeordnet werden

Besonderheiten

die Einnahme von Speisen aller Art, ausgenommen Abschmecken der Speisen, ist
dem Kiichenpersonal nur im Pausenraum gestattet

der Genuss von Alkohol im Dienst ist grundsétzlich verboten, Ausnahme z.B. bei
Einladung, genehmigt durch Heimfeldwebel 0.V.i.A.

die Entgegennahme von Warenlieferungen aller Art ist durch den Heimfeldwebel
sicher zustellen

bei Unstimmigkeiten mit den Gésten (Beschwerden iiber das Essen) ist sofort, bei
Anwesenheit eines Vorstandsmitgliedes, dieser zu informieren, ansonsten am
darauffolgenden Tag

bei Unstimmigkeiten mit den Ordonnanzen im Service ist der Heimfeldwebel 0.V.i.A
zu informieren

unbefugtes Betreten der Kiichenrdume durch Géste ist dem Heimfeldwebel 0.V.i.A.
zu melden

um 22.00 Uhr ist Kiichenschluss, danach ist die Kiiche aufzurdumen und zu reinigen.
AnschlieBend sind die entgegengenommenen Bons aufzurechnen und dem
Schichtfiihrer zu iibergeben.

Achtung: -  Nutzung eigener Toilette

- giltige Kiichentauglichkeitsuntersuchung



Anlage | zur Geschaftsordnung der Vereinigung der Offiziere und Unteroffiziere
Julius-Leber-Kaseme e.V. vom 29.04.2013

Aufgaben der Ordonnanzen im Service

taglich

- Unterstiitzung des Kiichenpersonals bei der Reinigung der Kiiche (einschliefilich
Desinfizieren)

- Geschirr reinigen

- Glaser polieren

- Spielgerdte abwischen

- Tresen reinigen (auch Zapfanlage)

- alle Tische und Stiihle reinigen

- Grundreinigung hinter dem Tresen (feucht)

- alle Aschenbecher reinigen

- alle Temperaturen in Kiihlschrinken und -truhen kontrollieren, dokumentieren

- Ordnung in den Vereinsriumen halten, diese sind stets sauber und anschaulich

- AuBenanlagen séubern und anschaulich halten

- Miilleimer leeren (je nach Bedarf)

- Blumen gieflen

wochentlich

- alle Kiihlschrinke und -truhen reinigen
- alle Regale feucht auswischen

bei Bedarf

- alle vorgenannten Aufgaben

Anmerkung
Achten Sie téglich auf folgendes

- Beleuchtung

- Verschluss der Tiiren

- Befiillung der Handspender

- Sauberkeit im gesamten Bereich (auch AuBenrevier)

- Sauberkeit aller Gerite (Spiilmaschine, Kaffeemaschine usw.)
- Vollzihligkeit des gesamten Inventars



AnlageJ zur Geschiiftsordnung der Vereinigung der Offiziere und Unteroffiziere
Julius-Leber-Kaserne e.V. vom 29.04.2013

Schliisselordnung

Der Erstschliissel fiir das Kasino befindet sich wihrend der Offnungszeit grundsiitzlich beim
Schichtfiihrer der diensthabenden Schicht.

Die Wache hat einen Schliissel fiir das Kasino fiir Notfille, wenn kein Verantwortlicher zeitnah
verflgbar ist.

Der Heimfeldwebel fiibrt ein Schliisselbuch und weist alle Schliissel, auch hier nicht aufgefiihrte
nach und stellt sicher, dass alle Empfangsberechtigten an der Hauptwache den Schliissel fiir das
Kasino empfangen kdnnen.

Im Besitz eines Schliissels (gesamt 4 von 9) fiir das Kasino sind

- der jeweilige Schichtfiihrer (1)

- die Heimfeldwebel (2)

- ein Beisitzer (1)

Im Besitz eines Schliissels (gesamt 5 von 6) fiir die Biirordume sind

- die Heimfeldwebel (2)

- der Vorsitzende 0.V.i.A. durch Ubergabe (1)

- der Geschiftsfiihrer 0.V.i.A. durch Ubergabe (1)
- der Kassenwart 0.V.i.A. durch Ubergabe (1)

Im Besitz eines Schliissels (gesamt 2 von 2) fiir den Stahlschrank im Biiro sind
- der Geschifisfiihrer 0.V.i.A. durch Ubergabe (1)
- der Heimfeldwebel 0.V.i.A. durch Ubergabe (1)

Im Besitz eines Schliissels (gesamt 2 von 2) fiir den Tresor im Biiro sind

- der Geschiftsfiihrer 0.V.i.A. durch Ubergabe (1)
- der Vorsitzende (1)



