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Geschiftsordnung Vorstand 2022/2023
Kindergarten Kinder & Eltern e.V. ,,Die WiithImause*

Ergénzend und nachgeordnet zu den Regelungen der Satzung gibt sich der Vorstand eine
Geschéftsordnung, in der die Aufgaben und die Zusammenarbeit ndher bestimmt werden.

Praambel

Der Vorstand arbeitet vertrauensvoll zusammen. Der Vorstand soll sich grundséatzlich um
einvernehmliche Lésungen bemihen und seine Entscheidungen geschlossen nach auRen
vertreten. Die Inhalte der Beratungen werden vertraulich behandelt, sofern nichts Anderes
verabredet wird. Die Mitglieder des Vorstands sind dem Daten- und Personenschutz von
Mitgliedern und Angestellten des Vereins verpflichtet. Die Vorstandsmitglieder erkennen mit ihrer
Wahl die Geschaftsordnung in ihrer jeweils gultigen Fassung an.

§1 Grundsatze

Die Geschafte des Vereins fihrt der Vorstand entsprechend der Satzung.
Der Vorstand soll stets um die Reprasentation einer méglichst geschlossenen Meinung
nach innen und nach auen bedacht sein.

e Der Vorstand achtet auf die Umsetzung der staatlichen Anerkennung im Sinne des
Kinderbildungsgesetzes des Landes Nordrhein-Westfalen (KiBiz).

» Der Vorstand kann Aufgaben delegieren (z.B. Vorbereitung einer Veranstaltung/Aktion,
usw.). Die mit den Delegationsaufgaben betrauten Personen haben kein Stimmrecht in
der Vorstandschaft.

» Jedes Vorstandsmitglied wird mit einem oder mehreren Aufgabenbereichen betraut und
ist in diesem Aufgabenbereich gemeinsam mit dem / der 1. oder 2. Vorsitzenden
zeichnungsbefugt.

» Mitglied des Vorstandes kann nur ein Vereinsmitglied sein.

o Uber Vorgénge von allgemeinem Interesse ist jedes Mitglied im Vorstand verpflichtet, alle
anderen Vorstandsmitglieder dartiber in angemessener Frist zu unterrichten.

e Far Anschaffungen von Waren oder Dienstleistungen, deren Kosten 2.000€ iberschreiten
sind mindestens drei Vergleichsangebote unterschiedlicher nicht miteinander
verbundener Dienstleister einzuholen. Bei regelmé&Rig erbrachten Leistungen werden
hierfur die erwarteten Gesamtkosten fiir ein Geschéftsjahr angesetzt. Die Auswahl erfolgt
per Vorstandsbeschluss. Hierbei sollten neben dem Preis auch qualitative Kriterien
einflieBen.

e Geschafte zwischen dem Verein und Unternehmen die mit einem Vorstandsmitglied
verbunden sind (z.B. durch ein Angestelltenverhéltnis innerhalb der Familie) oder bei
denen anderweitig ein Interessenskonflikt besteht, miissen per Vorstandsbeschluss
genehmigt und bei der Ausiibung des Geschéfts ein Vier-Augen-Prinzip sichergestellt
werden. Abweichend zum vorherigen Punkt gilt fiir solche Geschafte eine Grenze von
100€, ab der Vergleichsangebote eingeholt werden missen.

* Samtliche Interessenskonflikte von Vorstandsmitgliedern sind durch diese offenzulegen
und zu dokumentieren.
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* Aufwandsentschéadigungen an Vorstandsmitglieder oder an damit verbundene Personen
(Lebensgefahrte, GroReltern etc.) missen durch ein anderes Vorstandsmitglied
freigegeben werden.

Der Vorstand entscheidet gemaR der festgelegten Aufnahmekriterien tiber die Aufnahme neuer
Mitglieder.
§2 Vorstandssitzungen und Beschliisse

Vorstandssitzungen finden gem. Satzung in regelmaRigen Abstanden oder bei Bedarf statt. Die
Termine sollen gemeinsam abgestimmt werden. Die Vorstandsmitglieder sind gehalten, an den
Sitzungen teilzunehmen oder ihr Fernbleiben beim 1. Vorsitzenden zu entschuldigen. Die
Vorstandssitzungen werden von dem / von der 1. geleitet, bei dessen / deren Verhinderung durch
den / die 2. Vorsitzende/n.

Die Vorstandssitzungen sind nicht éffentlich. Der / die 1. Vorsitzende kann aber mit Zustimmung
der Vorstandsmitglieder Dritte zu bestimmten Tagesordnungspunkten zur Beratung hinzuziehen.
Dies gilt insbesondere fur die Leitung der Einrichtung, die zu einrichtungsspezifischen
Tagesordnungspunkten zur gemeinsamen Beratung an den Sitzungen teilnehmen soll.

Die Ergebnisse der Vorstandssitzungen, insbesondere die Beschlusse, sind gemaR Satzung zu
protokollieren und zu unterschreiben. Notfalleinberufungen erfolgen formlos, ohne Einhaltung
einer bestimmten Frist unter Angabe der Themen.

Die Beschlusse des Vorstandes werden in Vorstandssitzungen getroffen. Eine Beschlussfahigkeit
ist dann gegeben, wenn mindestens drei Vorstandsmitglieder inkl. 1. oder 2. Vorsitzende/r an der
Sitzung mitwirken.

Die Beschlusse werden mit einfacher Mehrheit gefasst. Bei Stimmengleichheit gilt der Antrag als
abgelehnt. Stimmenthaltungen bleiben unbericksichtigt.

Ein Vorstandsbeschluss kann schriftlich, fernmiindlich oder per E-Mail erfolgen, wenn alle
Vorstandsmitglieder ihre Zustimmung zu dem Verfahren erklaren.

Bei Beschlissen, die sich auf die Finanzen des Vereins beziehen, muss der Kassierer beratend
gehdrt werden, da er die Finanzen des Vereins verwaltet, die Kassenbiicher und die Konten des
Vereins flhrt. Er hat ein Einsichtsrecht in alle die Finanzen betreffenden Unterlagen.

Uber alle Beschliisse ist ein Protokoll zu flhren, das mindestens durch den / die 1. Vorsitzende/n
und den / die Protokollfiihrer/in zu unterschreiben ist und an alle Vorstandsmitglieder zwecks
Freigabe zu kommunizieren ist.

§3 Vorstandsaufgaben

Der Vorstand gibt sich fur die jeweiligen Mitglieder Aufgabenbeschreibungen, die als Anlage
Bestandteil dieser Geschaftsordnung sind. Die Mitglieder regeln die Aufgaben im laufenden
Geschéft selbstandig, sind aber verpflichtet, bei besonderen Situationen den Vorstand nach § 26
BGB und in ihrer Zustandigkeit betroffene Vorstandsmitglieder bzw. den Vorstand insgesamt zu
informieren, um eine abgestimmte Lésung herbeizufihren.

Der Vorstand kann bestimmte Aufgaben an Mitglieder delegieren. Gesamt verantwortlich bleibt
in jedem Fall der Vorstand.

§4 Aufgabenverteilung

Die Zuteilung der Aufgaben erfolgt durch Beschluss des Vorstands. Dabei kann ein
Vorstandsmitglied auch mehrere Aufgaben tibernehmen.

Jedes Vorstandsmitglied hat die Pflicht, die Ubertragenen Aufgaben nach bestem Wissen und
Gewissen nachzukommen.
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1. Vorsitzender / 1. Vorsitzende

Représentation des Vereins nach auen
Gesamtkoordination der Vorstandsarbeit
Gremienarbeit / Werbung

Antrage auf 6ffentliche Férdermittel stellen
Koordination Vereinsbereich
Konfliktmanagement

Mitgliederverwaltung

Netzwerk zu anderen Kindergarten aufbauen

2. Vorsitzender / 2. Vorsitzende

Offentlichkeitsarbeit

Sponsoring / ,Bettelbriefe erstellen und versenden.

Sponsoren-Liste erstellen und pflegen (Stiftungen, Firmen, Banken etc.)
Antrége an verschiedene Stiftungen stellen

Vertretung des 1. Vorsitzenden / der 1. Vorsitzenden

Kassierer / Kassiererin

Kontrolle der Zahlungsein und -ausgange

Kontrolle der Bar-Kassenfihrung der Vereinsgeschafte (einfache Ein-
Ausgabenrechnung mit Belegsammlung)

Bankgeschafte tatigen

Vertretung der Vorsitzenden

Mahnwesen

Spendenbescheinigungen ausstellen

Mitwirkung beim jahrlichen Abschluss und Unterstutzung KITA-Service zur
punktlichen Abgabe des Abschlusses an das Finanzamt

Budgetplanung

Vorstandsmitglied: Personal

Fuhrung regelmaRiger Personalgesprache

Teilnahme an Einstellungsgesprache mit dreimonatiger Probezeit
Ausarbeitung von Arbeitsvertragen / Zusatzvereinbarungen mit Personal
Allgemeine Personalverwaltung (z.B. Urlaubsantrage, Krankmeldungen)

Vorstandsmitglied: IT-Administration

Informationstechnik
Informations- und Datenverarbeitung
Archivierung

Vorstandsmitglied: Haus & Hof

Hausverwaltung

Instandhaltung AuRen- und Innenbereich
Kommunikation mit der Stadt

Koordination Prifungen durch TUV und Unfallkasse
Monitoring der Arbeitsstunden
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Vorstandsmitglied: Kommunikation per KidsFox

e Mitgliederinformation
e Allgemeine Kommunikation
¢ Vorankindigung von Veranstaltungen

§5 Weisungsbefugnis

Der / die 1. Vorsitzende, der 2. Vorsitzende sowie der / die Beisitzer/in fur Personal sind der
Leitung und dem gesamten Personal gegenuber weisungsbefugt. Der / die Kassierer/in ist der
Leitung gegenuiber weisungsbefugt in allen Angelegenheiten, die das Amt des / der Kassierers /
Kassiererin betreffen.

§6 Vorstandsakten

Das in der Geschéftsstelle des Vereins oder per E-Mail eingehende Schriftgut ist nach sachlichen
Gesichtspunkten zu ordnen und aufzubewahren. Mitgliedern des Vorstandes ist jederzeit Einsicht
in die Geschaftsunterlagen unter Wahrung méglicher Persénlichkeits- und Datenschutzrechte zu
gewahren. Eine voriibergehende Uberlassung von Vereinsakten ist moglich, diese bleiben aber
Eigentum des Vereins.

§7 Vorzeitiges Ausscheiden eines Vorstandsmitglieds

Der Vorstand wird von der Mitgliederversammlung firr die Dauer eines Jahres, gerechnet von der
Wahl, gewahlt. Der jeweilige Vorstand bleibt bis zur Wahl des neuen Vorstandes im Amt.

Scheidet ein Vorstandsmitglied wahrend seiner Amtsperiode aus, so wahlt der verbleibende
Vorstand ein Ersatzmitglied fir die restliche Amtsdauer des Ausgeschiedenen, bzw. teilt die
Aufgaben des Ausgeschiedenen auf die verbliebenen Vorstandsmitglieder auf.

§8 Misstrauensvotum

Sollte ein Vorstandsmitglied seine Aufgaben fahrlassig nicht erfillen oder seine weitere Tatigkeit
im Vorstand das Ansehen und die Zweckbestimmung des Vereins schadigen, ist eine
auBergewohnliche Mitgliederversammlung nach § 8 der Vereinssatzung einzuberufen.

§9 Ubergabe an neue Vorstandsmitglieder

Jedes Vorstandsmitglied ist verpflichtet, seine/n Nachfolger/in in ihr/sein Amt und die damit
verbundenen Aufgaben sowie den aktuellen Stand der Bearbeitung einzufiihren. Die Akten des
Vereins sind zuganglich zu machen. Fir die Aufgabenerledigung notwendige Passwérter und
Zugangsdaten sind zu (bergeben.

Der 1. Vorsitzende / die 1. Vorsitzende hat Ubergeordnet dafur Sorge zu tragen, dass der
Amtsnachfolger / die Amtsnachfolgerin in die Lage versetzt wird, seine / ihre Aufgaben zu erfillen.

§10 Inkrafttreten

Diese Geschaftsordnung wurde in der Vorstandssitzung am 9. Juni 2022 beschlossen und tritt
mit sofortiger Wirkung in Kraft.
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Unterzeichnet:

Vorstand:
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| Haasler Marc Ermert
(2. Vorsitzender) (Kassierer)
Sarah Schier Thorsten Braun Thema tzke
(Beisitzerin Haus & Hof) (Beisitzer Personal) (Beisitzer IT-Administration)
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