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VORLAGE GESCHÄFTSORDNUNG VORSTAND
 
 
Dokumentenbeschreibung
Die Geschäftsordnung des Vorstands dient dazu, detaillierte Regelungen über die Zusammenarbeit und das Entscheidungsverfahren im Vorstand zu treffen. Abweichend von diesem Dokument wäre es auch denkbar, dass die einzelnen Ämter der Vorstandsmitglieder näher beschrieben und ihre Aufgaben konkretisiert werden (z.B. Vorsitzender, Schatzmeister, Schriftführer). Dieses Musterdokument geht davon aus, dass die Vereinssatzung den Vorstand dazu ermächtigt, eine Geschäftsordnung zu erlassen. Wirksam ist die Geschäftsordnung nur mit einer solchen Satzungsbestimmung.
Disclaimer: Dieses Dokument ist Teil des Vorstandspaket für Deutschland. Die darin enthaltenen Informationen dienen der allgemeinen Information und Orientierung, stellen aber keinen Ersatz zu einer individuellen Rechtsberatung dar. Wir empfehlen bei konkreten rechtlichen Fragen eine qualifizierte Rechtsberatung zu konsultieren.
 

Wir hoffen, ihr habt viel Freude mit unserer Checkliste! 😊 Übrigens könnt ihr auch Vereinsplaner kostenlos testen und eure Vereinsarbeit noch einfacher organisieren: Hier gehts zum Vereinsplaner!
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Geschäftsordnung für den Vorstand
 
§ 1 
Allgemeines
 
(1) Der Vorstand des [Name des Vereins] erlässt die nachfolgende Geschäftsordnung gemäß § […] der Vereinssatzung.
(2) Diese Geschäftsordnung kann jederzeit durch den Vorstand aufgehoben oder geändert werden.
(3) Der Vorstand führt die Geschäfte des Vereins nach Maßgabe der Gesetze, der Satzung und dieser Geschäftsordnung. Er arbeitet mit den übrigen Organen der Gesellschaft zum Wohle des Vereins vertrauensvoll zusammen.
 
§ 2 
Ämter und Aufgabenteilung
 
(1) Jedes Vorstandsmitglied übernimmt Verantwortung für das Amt und den damit verbundenen Aufgabenbereich, die ihm durch seine Wahl nach der Vereinssatzung übertragen wurden. Sieht die Satzung für ein oder mehrere Vorstandsmitglieder kein bestimmtes Amt vor, entscheidet der Vorstand über die Aufgabenteilung.
(2)  Bei Verhinderung des Vorsitzenden übernimmt der stellvertretende Vorsitzende dessen Aufgaben. Ist dieser verhindert oder das Amt des stellvertretenden Vorsitzenden nicht besetzt, ernennt der Vorstand bis zur Rückkehr oder Neubesetzung des Amtes einen stellvertretenden Vorsitzenden.
 
§ 3 
Vorstandssitzungen
 
(1)  Ordentliche Sitzungen des Vorstands finden regelmäßig [Anzahl] mal im Jahr statt.
(2) Auf Antrag von [Anzahl oder Anteil] der Vorstandsmitglieder ist eine außerordentliche Sitzung einzuberufen.
(3) Der Vorstand kann beschließen, dass Vorstandsmitglieder auch ohne Anwesenheit am Sitzungsort im Wege der elektronischen Kommunikation an der Sitzung teilnehmen und ihre Rechte ausüben können (hybride Sitzung) oder müssen (virtuelle Sitzung).
(4) Ein Beschluss ist auch ohne Vorstandssitzung gültig, wenn sich mindestens die Hälfte der Vorstandsmitglieder innerhalb einer vorab gesetzten Frist an der Beschlussfassung beteiligen [setzt entsprechende Satzungsregelung für die Mitgliederversammlung voraus, ansonsten: wenn alle Vorstandsmitglieder ihre Zustimmung in Textform erklären]
 
§ 4 
Einberufung und Beschlussfähigkeit
 
(1) Vorstandssitzungen sind durch den Vorsitzenden mit einer Frist von [Zeitraum, z.B. zwei Wochen] in Textform einzuberufen. 
(2) Der Vorstand ist beschlussfähig, wenn die Sitzung form- und fristgerecht einberufen wurde [optional: und mindestens die Hälfte der Vorstandsmitglieder anwesend ist].
 
§ 5 
Sitzungsleitung
 
Die Vorstandssitzungen werden durch den Vorsitzenden geleitet, soweit der Vorstand keine andere Sitzungsleitung bestimmt.
 
§ 6 
Tagesordnung
 
(1) Die Tagesordnung der Vorstandssitzung wird durch den Vorsitzenden aufgestellt. Sie hat alle Anträge von Vorstandsmitgliedern zu enthalten, die bis zur Einberufung beim Vorsitzenden eingegangen sind. Die Tagesordnung ist mit der Einberufung zu versenden. 
(2) Beratungsgegenstand der Vorstandssitzung sind die in der Tagesordnung festgelegten Punkte. Darüber hinaus können nur Dringlichkeitsanträge durch Vorstandsbeschluss zugelassen werden.
 
§ 7 
Abstimmungen
 
(1) In der Vorstandssitzung hat jedes Vorstandsmitglied eine Stimme. Bei Stimmengleichheit gilt der Antrag als abgelehnt.
(2) Das Stimmrecht kann durch schriftliche Erklärung auf ein anderes Vorstandsmitglied übertragen werden.
(3) Der Vorstand entscheidet über Anträge mit einfacher Mehrheit der abgegebenen Stimmen, soweit die Vereinssatzung oder diese Geschäftsordnung keine andere Regelung treffen.
 
§ 8
 Ausschluss wegen Befangenheit
 
Ein Vorstandsmitglied darf an einer Abstimmung nicht teilnehmen, wenn die Entscheidung der Angelegenheit ihm selbst oder einer nahestehenden Person einen unmittelbaren Vorteil oder Nachteil bringen kann (Befangenheit). Das betroffene Vorstandsmitglied hat dem Vorsitzenden zu Beginn der Beratung mögliche Umstände mitzuteilen, die seine Befangenheit begründen könnten.
 







§ 9 
Protokoll
 
(1) Über den Ablauf und die Beschlüsse der Vorstandssitzungen ist ein Protokoll durch eine vom Vorsitzenden bestimmte Person anzufertigen. Es ist vom Sitzungsleiter und dem Protokollführer zu unterzeichnen.
(2) Eine Abschrift des Protokolls ist zeitnah nach der Sitzung an alle Vorstandsmitglieder zu übermitteln. Einwendungen gegen Inhalte des Protokolls sind innerhalb von einer Woche an den Vorsitzenden zu richten. Über Einwendungen und die Änderung des Protokolls wird in der nächsten Vorstandssitzung entschieden.
(3) Nach Ablauf der Einwendungsfrist bzw. der Entscheidung über Einwendungen ist das Protokoll den Mitgliedern des Vereins zugänglich zu machen.
 
§ 10 
Vertraulichkeit
 
(1) Die Sitzungen des Vorstands sind nicht öffentlich. Der Vorstand kann über die Zulassung anderer Personen zu den Vorstandssitzungen beschließen.
(2) Die Beratungen sind vertraulich zu behandeln. Über die Ergebnisse der Sitzungen sind die Mitglieder durch Veröffentlichung des Protokolls zu informieren (§ 9 Abs. 3). 
 
§ 11
Inkrafttreten
 
Diese Geschäftsordnung tritt mit Wirkung vom [Datum des Vorstandsbeschlusses] in Kraft.
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