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Geschäftsordnung 

 
Entsprechend § 8 Der Vorstand der Satzung des Vereins zur Förderung der Basbergschule 
e.V. (im Folgenden Der Verein genannt) wird durch den Vorstand nachfolgende Geschäfts-
ordnung beschlossen. 
 
 
§ 1 Präambel 
Die verantwortliche Vereinsarbeit beinhaltet eine Vielzahl von Aufgaben, deren Zuständigkeit 
nicht allein durch die Bezeichnung des Vorstandsmitgliedes eindeutig geklärt ist. Zudem bietet 
die Satzung des Vereins die Möglichkeit, die Anzahl der Vorstandmitglieder zu variieren. 
Ziel dieser Geschäftsordnung ist es, die interne Aufgabenverteilung innerhalb des Vorstandes 
sowie die operative Umsetzung der Satzung bezüglich Vorstandssitzungen und -beschlüssen 
zu regeln. 
 
§ 2 Geltungsbereich 
Aufgrund der variablen Anzahl der Vorstandsmitglieder besteht rechtlich eine Differenzierung 
zwischen dem geschäftsführenden Vorstand, bestehend aus dem 1. Vorsitzenden und dem 
Kassenwart, und dem erweiterten Vorstand, der neben dem geschäftsführenden Vorstand 
auch den Schriftführer und den optional zu wählenden 2. Vorsitzenden beinhaltet. Einzig den 
Mitgliedern des geschäftsführenden Vorstandes ist die Vertretung des Vereins nach Außen 
möglich. 
Intern wird davon abweichend geregelt, dass alle Vorstandsmitglieder gleichberechtigt und 
gemeinsam an der Vereinsarbeit teilnehmen und den Vereinsmitgliedern und der Basberg-
schule-Hameln als Ansprechpartner zur Verfügung stehen. Insofern gilt diese Geschäfts-
ordnung für alle Vorstandsmitglieder des Vereins. 
 
§ 3 Allgemeine Aufgabenverteilung 
Für abgrenzbare Aufgaben sind gemäß § 4 Besondere Aufgabenverteilung Zuständigkeiten 
der einzelnen Vorstandsmitglieder nebst Vertretungsregelung festgelegt. 
Daneben tragen unter Berücksichtigung der Einschränkung des § 2 Geltungsbereich alle 
Vorstandsmitglieder die Verantwortung für ordnungsgemäße Vereinsarbeit und vereinbaren, 
dass eine gemeinsame und vertrauensvolle regelmäßige Informationsweitergabe und 
Abstimmung zwischen allen Vorstandsmitgliedern auch bei verteilten Aufgaben erfolgt, um 
jederzeit einen (groben) Überblick über alle Vereinsaktivitäten zu haben. Alle Vorstands-
mitglieder sind ferner für die ordnungsgemäße Durchführung von Beschlüssen des Vorstandes 
und der Mitgliederversammlung verantwortlich. 
Keine definierte Zuständigkeit gilt für die Teilnahme an Sitzungen der Basbergschule-Hameln 
bzw. Abstimmungen zwischen dem Verein und der Basbergschule-Hameln, da diese i.d.R. 
aufgabenabhängig wahrzunehmen sind. Bei wesentlichen Themen ist die regelmäßige 
Informationsweitergabe zu beachten. 
Zur Aufgabe Organisation und Durchführung von Aktionen und Projekten ist bei der gemäß 
§ 4 Besondere Aufgabenverteilung definierten Zuständigkeit zudem festzuhalten, dass es sich 
nur um die Federführung handeln kann und je nach Aufgabenumfang der jeweiligen Aktion 
oder des jeweiligen Projektes die Mitarbeit aller Vorstandsmitglieder erforderlich ist. 
Sofern eine Aufgabe nicht genannt ist oder hinzukommt, ist eine Einigung erforderlich. Kann 
keine Einigung erzielt werden und die Aufgabe ist zwingend zu erledigen, ist die Zuständigkeit 
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durch den 1. Vorsitzenden festzulegen. Handelt es sich um eine dauerhafte Aufgabe ist die 
Notwendigkeit einer Änderung dieser Geschäftsordnung zu prüfen. 
 
§ 4 Besondere Aufgabenverteilung 
Grundsätzlich gelten für die nachfolgend aufgeführten Aufgaben die dargestellten 
Zuständigkeiten – X – bzw. die über die generelle Regelung hinausgehenden dauerhaften 
Vertretungsregelungen – (X) –: 

Aufgabe 

1
. 
V

o
rs

it
z
e
n

d
e
r 

(g
e
n
e
re

lle
 V

e
rt

re
tu

n
g
 

d
u
rc

h
 2

. 
V

o
rs

it
z
e
n
d
e
n
, 

s
o
fe

rn
 v

o
rh

a
n
d
e
n
) 

K
a
s
s

e
n

w
a
rt

 

S
c
h

ri
ft

fü
h

re
r 

Koordination der Vorstandsarbeit und temporäre Festlegung von ab-
weichenden Zuständigkeiten und Vertretungen, sofern erforderlich 

X (X)  

Vorbereitung, Einberufung und Leitung von Vorstandssitzungen und 
Mitgliederversammlungen 

X (X)  

Vorbereitung von Beschlüssen für Vorstandssitzungen und Mitglieder-
versammlungen 

X (X)  

Protokollierung bei Vorstandssitzungen und Mitgliederversammlungen  (X) X 

Archivierung von relevanten Unterlagen  (X) X 

(Unterstützung bei der) Organisation und Durchführung von Aktionen X (X) (X) 

(Unterstützung bei der) Organisation und Durchführung von Projekten X (X) (X) 

Laufende Führung von Kasse und Konto des Vereins unter Beachtung 
des § 5 Besonderheiten der Kassenführung nebst Beitragserhebung 

(X) X  

Erstellen des Wirtschaftsplans und Überwachung der Einhaltung (X) X  

Erstellen von Projektkonzept und -finanzierungsplan und laufende 
Überwachung der Einhaltung (Projektcontrolling) 

(X) X  

Erstellen des Jahresberichtes für die Mitgliederversammlung X (X)  

Erstellen des Kassenberichtes für die Mitgliederversammlung (X) X  

Ausstellen von Spendenbescheinigungen für Zuwendungen an den 
Verein 

(X) X  

Erstellen der Steuererklärung (X) X  

Pflege der Mitgliederverwaltung nebst Erstellung von Begrüßungs- und 
Kündigungsbestätigungsschreiben 

 X (X) 

Erstellen von regelmäßigen Informationen für die Mitglieder (X) (X) X 

Laufende Überwachung der Aktualität der Vereinshomepage (X) (X) X 
 

Als Aktionen werden Maßnahmen verstanden, die i.d.R. mehrfach durchgeführt werden bzw. 
einmalig sind, jedoch keine Projekte darstellen, z.B. Kleiderbasare oder Konzerte. 
Als Projekte werden Maßnahmen verstanden, die i.d.R. einmalig sind, häufig umfangreiche 
Anschaffungen beinhalten, umfassende Überlegungen hinsichtlich der Finanzierung 
erforderlich machen und einen großen Planungsumfang aufweisen bzw. mehrfach durch-
geführt werden, aber aufgrund des finanziellen Umfangs eher einem Projekt entsprechen, z.B. 
das Grüne Klassenzimmer oder die Gewaltprävention. 
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Über die oben dargestellten Zuständigkeiten hinaus, erfordern Aktionen und Projekte üblicher-
weise die Unterstützung seitens des Rektorats oder des Kollegiums der Basbergschule-
Hameln bzw. können durch diese initiiert werden und werden entsprechend durch den Verein 
unterstützt. 
 
§ 5 Helfer 
Der Vorstand kann für einzelne Aufgaben, insbesondere bei der Organisation und Durch-
führung von Aktionen oder Projekten die Hilfe von nicht dem Vorstand angehörenden 
Vereinsmitgliedern oder auch die Hilfe von Nicht-Mitgliedern des Vereins in Anspruch nehmen. 
Die Verantwortung für die ordnungsgemäße Durchführung verbleibt jedoch bei dem mit dieser 
Geschäftsordnung definierten Zuständigen. 
 
§ 6 Besonderheiten der Kassenführung 
Die Führung von Kasse und Konto obliegen dem Kassenwart, Zugangsberechtigung und 
Verfügungsgewalt über das Konto haben der 1. Vorsitzende und der Kassenwart. Alle 
Vorstandsmitglieder haben ein jederzeitiges Auskunftsrecht über die finanzielle Situation des 
Vereins. 
Durch den Vorstand ist ein Wirtschaftsplan zu beschließen, der die planbaren Einnahmen und 
Ausgaben des Vereins enthalten muss. Ausgaben innerhalb der Budgets des beschlossenen 
Wirtschaftsplans können durch den Kassenwart veranlasst werden. Bei Beträgen ab 
100,00 Euro soll dennoch zusätzlich eine Information der Vorstandsmitglieder erfolgen. 
Eine laufende Überwachung der Einhaltung des Wirtschaftsplans ist erforderlich, um recht-
zeitig Überschreitungen identifizieren zu können. Jede Ausgabe des Vereins über den 
Wirtschaftsplan hinaus erfordert einen (Einzel-)Vorstandsbeschluss. Bei Dringlichkeit der 
Zahlung kann der Beschluss auch nachträglich erfolgen, die Vorstandsmitglieder sind aber vor 
der Zahlung dahingehend zu informieren. 
 
§ 7 Vorstandssitzungen 
Der Vorstand führt eine gemeinsame elektronische Gruppe zum regelmäßigen Informations-
austausch. 
Daneben sollen mindestens 4 Vorstandssitzungen pro Geschäftsjahr durchgeführt werden, ein 
fester Rhythmus oder eine Mindestanzahl von Vorstandssitzungen ist gemäß Satzung jedoch 
nicht vorgeschrieben. 
Zu Vorstandssitzungen wird durch den 1. Vorsitzenden formlos eingeladen. Im Vertretungsfall 
greift § 4 Besondere Aufgabenverteilung. Die Einladung soll mindestens 1 Woche vor dem 
Sitzungstermin ausgesprochen werden, in dringenden Fällen kann diese Frist verkürzt werden. 
Eine Tagesordnung ist für Vorstandssitzungen nicht erforderlich. Die Sitzungsleitung ergibt 
sich aus § 4 Besondere Aufgabenverteilung. 
Gemäß § 8 Der Vorstand der Satzung fasst der Vorstand seine Beschlüsse in Vorstands-
sitzungen stets mit einfacher Stimmenmehrheit der anwesenden Mitglieder, was bedeutet, 
dass für eine Zustimmung mehr als die Hälfte der gültigen Stimmen erforderlich ist, wobei 
Enthaltungen nicht mitgezählt werden. Alle anwesenden Vorstandsmitglieder verfügen gleich-
berechtigt über jeweils eine Stimme. Die Beschlussfähigkeit ist gegeben, wenn mindestens 
zwei Vorstandsmitglieder anwesend sind, darunter mindestens ein Mitglied des geschäfts-
führenden Vorstandes. Die Stimmabgabe erfolgt stets per Handzeichen. 
Beschlüsse sind in einem Sitzungsprotokoll nebst Abstimmungsergebnis zu dokumentieren 
und von mindestens zwei Vorstandsmitgliedern zu unterzeichnen. Sonstige Inhalte der 
Vorstandssitzungen sind in Ergebnisprotokollen festzuhalten. Sitzungsprotokolle sind stets 
allen Vorstandsmitgliedern zur Verfügung zu stellen. 
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Die Vorstandssitzungen sind nicht öffentlich, ergänzend ist jedoch § 8 Transparenz zu 
beachten. 
 
§ 8 Transparenz 
Zur Verbesserung der Akzeptanz, zum Aufzeigen der sinnvollen Vereinstätigkeit und zur 
Steigerung der Anzahl der Mitglieder im Verein vereinbaren die Vorstandsmitglieder eine 
größtmögliche Transparenz ihrer Arbeit. Es sollen regelmäßige Informationen als Aushang im 
Schaukasten des Vereins oder als Elternbrief zu wesentlichen Themen erfolgen, zudem sind 
relevante Dokumente auf der Vereinshomepage zu veröffentlichen. 
 
§ 9 Inkrafttreten 
Die Geschäftsordnung tritt per heute in Kraft und hat Gültigkeit, bis sie geändert oder 
aufgehoben wird. 
 
§ 10 Änderungen 
Änderungen dieser Geschäftsordnung können durch den Vorstand beschlossen werden. Eine 
Beteiligung anderer Vereinsorgane ist weder vorgesehen noch erforderlich. 
Eine Änderung wird wirksam, sobald sie allen Vorstandsmitgliedern schriftlich bekannt 
gegeben worden ist. 
 
 
 
Beschlossen durch den Vorstand in der Sitzung vom 06.02.2018. 


