Beratungsleitfaden Geschaftsordnung

Dieser Leitfaden stellt lediglich eine Arbeitshilfe dar. Geschaftsordnungen missen in jedem Fall
individuell angepasst werden. Insofern ist von einem , pauschalen Ubernehmen* abzuraten.

1.) Rahmenbedingungen bzw. Praambel
- Ziel der Geschaftsordnung
- Einbettung der GO in vorhandenes Regelwerk

2.) Arbeitsgrundsatze
- Verwirklichung Satzungszweck
- Corporate Compliance
- Fortbildung
- Vertrauensvolle Zusammenarbeit
- Verschwiegenheit
- Wettbewerbsverbot
- Umgang mit Interessenkonflikten / Einfluss auf Geschéaftspartner

3.) Aufgaben des Aufsichtsrats
Beispiele:
- Strategische Planung / Weiterentwicklung
- Berufung / Abberufung Vorstand
- Vertretung des Vereins gegeniber dem Vorstand
- Beratung/Beschlussfassung Wirtschaftsplan / strateg. Planung
- Entgegenahme Berichte des Vorstands
- Beratung/Beschlussfassung wesentlicher Planabweichungen
- Auswahl / Beauftragung WP / StB fuir Jahresabschlusspriifung
- Entgegenahme Bericht / Beratung mit WP / StB
- Feststellung Jahresabschluss
- Beratung/Beschlussfassung tiber Beschlussvorlagen des Vorstands
- Aufsicht Gber Beteiligungen
- Empfehlung an MV zur Entlastung des Vorstandes
- Kontrolle/Uberwachung des Vorstands durch
o Einsicht Protokolle Vorstandssitzungen
o Nutzung des Berichtswesens (operatives Controlling)
o Auseinandersetzung mit dem Jahresabschluss
o
- Beratung des Vorstandes in allen Fragen der Geschaftsflihrung
- Vertretung des Vereins gegenliber dem Vorstand (Verhandlung Dienstvertrag, Gehalt
etc., Mitgliederfragen)
- Ressortverteilung innerhalb des Aufsichtsrates
- Art der Zusammenarbeit (Sitzungen, Kommunikation mittels
Email/Fax/Telefon/schriftlich?)
- Mitgliederarbeit (Werbung, Informationsblatt, Website intern)
- Zusammenarbeit mit sonstigen Vereinsgremien (Beirate etc.)
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4.) Aufgaben des Vorstands

Geschaftsfiihrung (ist auszufiihren)

Zusammenarbeit mit sonstigen Vereinsgremien (Beirate etc.)

Termine fir Vorlage von (Quartals)abschlisse, Berichte, operative/operative Planungen

Genehmigungspflichtige Geschafte: Beispielsweise:

O

@)

o O O O O

O

Erwerb, Belastung, VeraufSerung, Aufgabe von Grundstiicken

Abschluss oder Kiindigung von Miet- und Pachtvertragen tiber Grundstiicke
Aufnahme/Gewédhrung Darlehen (ab xx.xxx EUR)/ Stellung von Sicherheiten /
Ubernahme Biirgschaften

Erlass von Forderungen des Vereins ab xx.xxx EUR

Planung / Ausfiihrung von Bauvorhaben

Grindung / Auflésung von Rechtstragern

Anderung von Beteiligungsverhéltnissen

Errichtung, Beteiligung, Ubernahme, Uberlassung und SchlieBung von
Einrichtungen und Angeboten

Rechtsgeschafte mit Organmitgliedern und deren Verwandten

Erteilung von Prokura bei Tochtergesellschaften bzw. Beteiligung von
besonderen Vertretern im Verein

Abschluss, Anderung oder Beendigung von Vertrdgen mit Laufzeit von mehr als
xxx Jahren bzw. Umfang von mehr als xx.xxx EUR.

Mitgliederarbeit (Werbung, Informationsblatt, Website intern)

Zielvereinbarungen (kénnen aber auch in Dienstvertrag)

5.) Ressortaufteilung der Vorstandsmitglieder

Grundsatz Gesamtgeschaftsfihrung

Aufgaben, die gemeinsam wahrzunehmen sind:

O O O O O O

Vorbereitung strateg. Planung

Weiterentwicklung GO

Teilnahme Aufsichtsratssitzungen

Aufstellung Wirtschaftsplan

Reaktion auf wesentliche Abweichungen vom Wirtschaftsplan

Besetzung von Stabs- und Leitungsstellen

Planung, Einfiihrung oder wesentliche Umgestaltung von
Managementinstrumenten

Abstimmung sonstiger MaBnahmen von projekt- oder einrichtungsiibergreifener
Bedeutung

(Verweis) Geschéftsverteilungsplan

Umgang mit Anderungen im GVP

Festlegung Vorsitz

Aufgaben des Vorsitzenden:

O

O

Betreuung von Organsitzungen
Leitung der Verwaltung...
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o Finanzen: Erstellung Wirtschaftsplan, Controlling, steuerrechtl. Fragen,
Mittelbeantragung/-abrechnung, Entgeltverhandlungen

o Personal...
o Marketing/Offentlichkeitsarbeit...
o)

- Aufgaben der Vorstandsmitglieder:
o Konzeption, Uberwachung und Ergebnisverantwortung fiir einzelne
Projekte/Bereiche
Dienst/Fachaufsicht Giber deren (Leitungs)krafte
Gegenseitige Vertretung bei Urlaub, Krankheit, sonstigem

6.) Beziehung zwischen AR und Vorstand
- Aufsichtsrat iberwacht Vorstand (evtl. ausfiihren)
- ARvertritt Verein gegenliber Vorstand (bei Berufung, Anstellungsvertrage)
- AR hat uneingeschranktes Auskunfts- und Informationsrecht
- Evtl. Beschrankungen dieses Rechts
- dem AR vom Vorstand vorzulegende Informationen/Berichte (evtl. mit Terminen
versehen):
Informationen Uber alle wesentlichen Ereignisse
Definition ,wesentlich”
Monatlicher Standardbericht mit folgendem Inhalt...
(monatlich/vierteljahrlich) Soll-Ist-Vergleich
(monatlich/vierteljahrlich) Liquiditatsstatus
(monatlich/vierteljahrlich) Stand aller wesentlichen Vorhaben
(jahrlich) Entwurf strateg. Planung
(jahrlich) Wirtschaftsplan (inklusive ....)
(jahrlich) Jahresabschluss, Priiffungsbericht WP

O O O 0O 0O 0o 0 O O

(jahrlich) Ubersicht aller Rechtsgeschiafte mit Organmitgliedern und deren
Angehorigen
o Kommunikationswege (Papier, Email, Intranet, Cloud)
- Unterstitzung der Arbeit des AR durch den Vorstand
- Abstimmung zwischen Vorstand/AR bzgl. Rechenschaftsbericht

7.) Sitzungen des Vorstands

- Verantwortung fiir Organisation, Leitung, Protokollierung, Beschlusskontrolle,
Berichterstattung an AR

- RegelmaRigkeit / Termin

- Abstimmung TOP

- Zwingende Inhalte

- Regelung Protokollierung, Genehmigung, Weitergabe

- Grinde fir Ausschluss vom Stimmrecht

- Beschlussfassungsgrundlage (einfache Mehrheit?)

- Beschlussfassung per Brief, Telefon, Email moéglich

- Stimmrecht ist nicht Gbertragbar

- Umgang mit Pattsituationen / Stimmenthaltung
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8.) Kommunikation innerhalb des Vorstands
- Sicherstellung gegenseitige Vertretbarkeit / Infoweitergabe
- Festlegung zur Dokumentation der eigenen Arbeit / Form, Art der Dokumentation

9.) AuBenvertretung / Vollmachten
- Festlegung liber die Art der Vertretung (orientiert an Ressort oder
Gesamtverantwortung)
- Festlegungen zum Vier-Augen-Prinzip
- Festlegung sonstiger Vollmachten (auch anderer Mitarbeiter)

10.)Besondere Vertreter
- Wer kann berufen?
- Zustimmungsvorbehalt AR
- Verantwortung fiir Geschaftsfihrung verbleibt beim Vorstand

11.)Evaluation
- Form und RegelmaRigkeit der Evaluation (Corp.Governance, GO, Tatigkeit der Organe)
durch Vorstand bzw. Aufsichtsrat

12.)Anderung und Giiltigkeit der GO
- Beschlussdatum dieser GO
- Ausschluss einer stillschweigenden/miindlichen Anderung
- Geltungsdauer

Hinweis zu Abkiirzungen:
AR: Aufsichtsrat

GO: Geschéaftsordnung
StB: Steuerberater
WP:  Wirtschaftsprifer
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