Geschaftsordnung fur den Vorstand
Forderverein der Eleonorenschule in Darmstadt e.V.

TR e

Aufgaben der Geschaftsordnung

Die Geschaftsordnung wird durch den Vorstand beschlossen und regelt in Erganzung zur Vereinssat-
zung folgende Angelegenheiten:

Vorstandssitzungen

Beantragung von Finanzmitteln
Beschlussfassung durch den Vorstand
Zustandigkeiten innerhalb des Vorstandes
Mitgliedsbeitrage

§ 1. Einberufung zu Vorstandssitzungen

a)

b)

Zu Vorstandssitzungen wird vom Vorsitzenden eingeladen, bei dessen Verhinderung vom
stellvertretenden Vorsitzenden.

Zu den Vorstandssitzungen sind der Gesamtvorstand und der Schulleiter einzuladen. Géaste
kénnen durch den geschéaftsfihrenden Vorstand zugelassen werden.

§ 2. Tagesordnung

§3.

a)

Die Tagesordnung wird vom Einladenden vorgeschlagen. Der Vorschlag enthilt alle Tages-
ordnungspunkte, die bis zur Einberufung der Sitzung von den Vorstandsmitgliedern bean-
tragt wurden.

Zu Beginn der Sitzung beschlieRt der Vorstand die endgiiltige Tagesordnung, in die auch kurz-

fristig gestellte Antrdage aufgenommen werden kénnen. Antrage kdnnen auch noch wahrend
der Sitzung gestellt werden.

Abstimmungen, Beschliisse

a)

Beschlisse werden mit der Mehrheit der abgegebenen Stimmen gefasst. Stimmenthaltun-
gen bleiben bei der Ermittlung der Mehrheit auRer Betracht. Bei Stimmengleichheit gelten
Antrage als abgelehnt.

b) Auf den Vorstandssitzungen oder per Umlaufbeschluss wird (iber aktuelle Antrége beschlos-
sen.

c) Zweckgebundene Spenden kénnen vom geschaftsflihrenden Vorstand nach Priifung entge-
gengenommen werden und ohne Umlaufbeschluss umgesetzt werden.

d) Beschlisse zu jahrlichen Budgets und deren abgerufene Summen werden beim Kassenwart
in einer Ubersicht gefiihrt. Nicht abgerufene Budgets verfallen zum Jahresende. Im Rahmen
der Kassenprifung wird Gberprift, ob diese noch aktuell sind.

e) Zweckgebundene Budgets und deren Bestand werden in einer separaten Ubersicht beim Kas-
senwart gefihrt.
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§ 4. Umlaufbeschliisse

a)

c)

Der Vorsitzende/ stellv. Vorsitzende kann einen Beschluss durch Umlaufverfahren per Mail
herbeiflihren. Die Formulierung von Antragen per Umlaufbeschluss wird den Vorstandsmit-
gliedern per Mail zugeschickt.

Beteiligen sich innerhalb von zwei Wochen weniger als die Halfte der stimmberechtigten Vor-
standsmitglieder an der Abstimmung, gilt der Beschluss als nicht gefasst. Zur Beteiligung ist
eine ausdrickliche Enthaltung ausreichend.

Widersprechen wenigstens zwei stimmberechtigte Vorstandsmitglieder dem Umlaufverfah-
ren, ist es ausgeschlossen.

§ 5. Sitzungsprotokoll

a)
b)

Uber die Sitzungen werden Protokolle gefiihrt.
Alle Mitglieder des Vorstandes sowie der Schulleiter erhalten die Protokolle.

§ 6. Geschaftsverteilungsplan (Gvp)

Zum Gesamtvorstand gehoren der geschaftsfiihrende BGB Vorstand sowie die Beisitzer. Der ge-
schaftsflihrende Vorstand besteht aus dem/der 1. Vorsitzenden, dem/der 2. Vorsitzenden sowie
dem/der Kassenwart/in. Der erweiterte Vorstand umfasst bis zu flinf Beisitzer.

a)
b)

Die Aufgabenfelder der Vorstandsmitglieder sind im Gvp geregelt.

Der Gvp wird vom Vorstand beschlossen und regelmaRig Gberarbeitet.

Verantwortung ist laut Geschiftsverteilungsplan wie folgt vorgesehen:

Alle:

* Publikationen (Newsletter, Flyer-Erstellung und Homepage)
» Fundraising und Sponsoring
* Anlaufstelle fir Anfragen

Vorsitzender

* Geschaftsfihrung

» Strategie, Lenkung und Steuerung

* AuRenbeziehungen, Interessenvertretung

» Kontaktpflege u.a. zur Schulleitung

* Lobbying

 Inhaltliche Vorbereitung und Leitung der Vorstandssitzungen sowie der Mitgliedervoll-
versammlungen

« Datenschutzbeauftragter

Stellv. Vorsitzender

e Vertretung des Vorsitzenden

* Beratung in Satzungsfragen

« Vereinsrecht

* Kontakt zu Bundes- und Landesverband der Schulférdervereine

Kassenwart
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e Kassenfiihrung

o Steuererklarung und Gemeinnitzigkeit
* Mahnwesen

« Spendenbescheinigungen

Mitgliederverwaltung — ein gewihltes Vorstandsmitglied

+ Mitglieder- und Kontakteverwaltung (Abwicklung der Aufnahme, Anderungen und Kiin-
digungen inkl. Schriftverkehr mit Mitgliedern analog §8)
» Verteilung der Einladungen zu Vollversammlungen an die aktuellen Mitglieder

ELO-Artikel Verwaltung — ein gewdhltes Vereinsmitglied

e Ansprechpartner fir Bestellungen

* Abwicklung des Einkaufs mit dem Anbieter
» Dokumentation des Verkaufs

* Finanzielle Abwicklung mit dem Kassenwart

Homepageverwaltung

» Die Zugriffsrechte werden vom Vorstand benannt. Die technische Einrichtung der
Rechte der jeweiligen Vorstandsmitglieder, inkl. E-Mail Accounts erfolgt tGber die Schul-
leitung der Eleonorenschule. Folgende E-Mail Accounts wurden eingerichtet und werden
funktionsbezogen gefiihrt:

= fv-vorsitzl@eleonorenschule.de

= fv-vorsitz2@eleonorenschule.de

= fv-kassenwart@eleonorenschule.de

= fv-mitgliederverwaltung@eleonorenschule.de

« Ansprechpartner fiir technische Fragen und grundsatzliche Verdnderungen: ein gewahl-
tes Vorstandsmitglied

§ 7. Beantragung von Finanzmitteln aus dem Vereinsvermogen

a) Praambel
Der , Forderverein der Eleonorenschule in Darmstadt e. V.” hat den Zweck, die Bil-
dung und Erziehung der Schiiler der Eleonorenschule in Darmstadt zu fordern. Er un-
terstiitzt in bestimmten vom Vorstand zu bestimmenden Fallen férderungswirdige
Projekte und Vorhaben zum Wohle der Schiiler der Eleonorenschule, wenn dafiir von
anderer Seite keine Finanzmittel zu erhalten sind. Die aus den Geldern beschafften
Gegenstande gehen in das Eigentum der Schule lber.

b) Spendenausschuss
Der Spendenausschuss, dem der Schulleiter, der Gesamtvorstand (s.o.) des Vereins
und der Vorsitzende des Schulelternbeirates der Eleonorenschule angehéren, ent-
scheidet Uber die bestmogliche Anlage der eingenommenen Spenden und Mitglieds-
beitrage zur Férderung und Bildung der Schiiler an der Eleonorenschule.

¢) Voraussetzung fiir die Gewdhrung von Zuschiissen
Werden in der Eleonorenschule Sachmittel wie Bicher, Gerate oder Verbrauchsmit-
tel bendtigt, ist zunachst mit der Schulleitung zu klaren, ob dafiir Finanzmittel aus
dem normalen Schuletat oder aus anderen Quellen zur Verfligung gestellt werden
koénnen. Erst wenn dies ausgeschlossen wird, kann eventuell das Geld des
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Fordervereines in Anspruch genommen werden. Klassen-, Studien- und Austausch-
fahrten werden vom Forderverein in der Regel nicht mehr unterstitzt. In schwieri-
gen, sozialen Einzelfdllen kann eine finanzielle Unterstitzung gewahrt werden, wenn
eine monatliche Ansparung (siehe Schulrecht 3.4.1, IV, 2. Kosten) nachgewiesen wird
und von anderer Seite keine finanzielle Unterstitzung gewahrt wird. Der Antrag ist
rechtzeitig und begriindet einzureichen. Bei der Beantragung von Geldern ist eine
Antragsfrist von mindestens vier Wochen vor Reiseantritt bzw. Geldzuwendung
durch den Forderverein einzuhalten. Bei Betragen liber 250,00 € bedarf es der Zu-
stimmung des Spendenausschusses, so dass sich dadurch die Zustimmungsfrist ver-
langert. Die Zustimmungsfrist verlangert ist durch die gesetzlichen Ferien.

d) Vorschlagsberechtigte

Antrage zur Forderung von Projekten und Vorhaben, die aus den Geldern des Forder-
vereines finanziert werden sollen, kénnen gestellt werden von allen Mitgliedern des
Vereins und allen Mitgliedern der Schulgemeinde der Eleonorenschule: Schulleitung,
Lehrern, Schiilervertretung, Elternbeirat, Eltern und sozialpdadagogischen Mitarbei-
tern.

e) Verfahrensweise bei Antragen

Der Antrag muss schriftlich mit dem Antrags-Formular des Férdervereins eingereicht
werden. Das Formular ist auf der Vereinshomepage oder im Sekretariat der Eleono-
renschule erhaltlich. Bei Sachmitteln ist moglichst ein, bei Anschaffungen tber €
250,- sind mehrere Kostenangebote unterschiedlicher Anbieter beizufiigen. Der An-
trag ist mit den beigefligten Kostenangeboten der Schulleitung vorzulegen. Die
Schulleitung nimmt zu dem Antrag Stellung. Sie leitet ihn daraufhin einschlieRlich ih-
rer Stellungnahme und den vorliegenden Kostenangeboten an den 1. Vorsitzenden
des Vereines weiter. Antrage bleiben nur zwolf Monate ab Antragstellung giiltig.

f) Entscheidung iiber Zuwendungen

Der geschaftsfiihrende Vorstand des Vereines entscheidet nach MalRRgabe der Ver-
einssatzung sowie nach der Kassenlage liber die Férderungswiirdigkeit des Antrages.
Bei groBeren Projekten Giber 250,00 € entscheidet der Spendenausschuss. Die Schul-
leitung und der Antragsteller werden vom Vorstand Gber dessen Entscheidung
schriftlich informiert. Eine Information per E-Mail ist moglich.

g) Beschaffung des Gegenstandes

Bei Beschaffungen ist Folgendes zu beachten:

Mit der Genehmigung des Antrages erhalt der Antragsteller zugleich die Genehmi-
gung eine Bestellung auszuldsen. Die Lieferung wird direkt an die Eleonorenschule zu
Handen des Antragstellers erfolgen. Fiir die Abwicklung gilt die folgende Regelung:

Die Beschaffung ist im Auftrag und auf Rechnung des Vereins zu tatigen.

Die Rechnungsanschrift muss lauten:

Forderverein der Eleonorenschule in Darmstadt e.V.
z.Hd. Name des Antragstellers
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Geschaftsstelle Eleonorenschule
Julius-Reiber-StraRe 1
64293 Darmstadt

Wird ein Gegenstand beschafft, bevor der Verein dariiber entschieden hat und eine
schriftliche Zusage auf Ubernahme der Kosten vorliegt, tragt der Einkdufer das Risiko
und die Kosten. Dies gilt auch flr Veranstaltungen.

h) Bezahlung und Rechnung
Auf der eingegangenen Rechnung sind vom Antragsteller die ordnungsgemale Liefe-
rung und der ordnungsgemadRe und funktionsfahige Zustand des Gegenstandes so-
wie das Ubergabedatum schriftlich zu bescheinigen. Hierzu gibt es das Formular ,,Be-
arbeitung einer Rechnung”,-erhaltlich auf der Vereinshomepage oder dem Sekreta-
riat der Eleonorenschule.
Danach ist die Rechnung an die den Kassenwart des Vereins weiterzuleiten. Die
Rechnung ist so zligig weiterzuleiten, dass der Verein noch ggf. gewahrte Skonti in
Anspruch nehmen kann.

i) Sonstiges
Aus einer einmal flr einen bestimmten Zweck gezahlten Zuwendung kann kein
Rechtsanspruch fiir zukiinftige gleichartige MalRnahmen hergeleitet werden.

§ 8. Mitgliedsbeitrdge und Mitgliedervollversammlungen

Die Mitgliedsbeitrage werden von der Mitgliedervollversammlung festgelegt. Die aktuellen
Beitrage konnen dem jeweils giltigen Anmeldeformular entnommen werden, welches sich
auf der Vereinshomepage und im Sekretariat der Eleonorenschule befindet.

Im Beitrittsjahr findet der Einzug des Mitgliedsbeitrages per SEPA-Lastschrift, in der Regel
etwa zwei bis vier Wochen nach Erhalt der Beitrittserklarung, statt. Ab dem Folgejahr werden
die jahrlichen Mitgliedsbeitrage am ersten Werktag im Februar des Kalenderjahres abge-
bucht. Die Mitglieder werden vom Mitgliederverwalter (iber den Beitritt und das Abbu-
chungsprozedere informiert.

Die Mitgliedervollversammlungen finden jahrlich im ersten Quartal des Kalenderjahres statt
und kdnnen nur aus wichtigem Grund verschoben werden.

§ 9. Vertraulichkeitsklausel
Alle Mitglieder des Vorstandes sowie Kassenpriifer und Mitglieder des Spendenausschusses,
die Einblick in personenbezogene Daten im Rahmen ihrer Férdervereinstatigkeit erhalten,

haben diese vertraulich zu behandeln.

Der Vorstandsvorsitzende (oder dessen Stellvertreter) ist verpflichtet den o.g. Personenkreis
dariiber zu informieren.

§ 10. Datenschutz Sicherheitskonzept

a) Ein Verzeichnis von Verarbeitungstatigkeiten wird vom geschaftsfiihrenden Vorstand ge-
pflegt und gesichert
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b) Beitrittserklarungen werden eingescannt, elektronisch abgelegt und gesichert. Das Pa-
pieroriginal wird vernichtet. Die Anmeldungen von neuen und aktiven Mitgliedern wer-
den als Datei mit Mitgliedsnummer und Namen abgelegt.

Bereits gekiindigte Mitglieder missen 6 Jahre aufbewahrt (siehe §10g) werden. Die Kiin-
digungen werden pro Jahr in einen Ordner abgelegt und kénnen somit nach Ablauf der
Aufbewahrungszeit en Block geldscht werden.

c) Beitrittserklarungen werden ausschlieflich an vereinsinterne E-Mail Accounts weiterge-
leitet (geschaftsfihrender Vorstand, Kassenwart und Mitgliederverwaltung). Die darin
enthaltenen Daten werden geschiitzt abgelegt. Geschiitzt bedeutet:
e Die Daten sind elektronisch nur mit Passwort zuganglich
e Die Hardware ist nicht 6ffentlich zugdnglich
e Die Daten werden gesichert

Esgilt§9

d) Allgemeine Dokumente (z.B. Antrage, Bearbeitung einer Antragsrechnung etc.) mit sen-
siblen Daten werden analog der Beitrittserklarungen abgelegt (§10c). Zur Herbeifiihrung
von E-Mail Beschliissen diirfen die Antrdage an den Spendenausschuss per E-Mail versen-
det werden. Die Mitglieder des Spendenausschusses verpflichten sich die E-Mail an-
schlieRend zu vernichten und die Daten gemaR § 9 zu behandeln.

e) Der E-Mail Account ist an den der Eleonorenschule angegliedert und wird von der Schule
verwaltet. Ein separater Nutzungsvertrag zwischen dem Férderverein und der Eleonoren-
schule dokumentiert das gegenseitige Einverstandnis, die Vertraulichkeit und die Art der
Nutzung.

f) Rechnungen und Protokolle werden im Original abgelegt. Protokolle werden zudem digi-
talisiert.

g) Es gelten die allgemeinen gesetzlichen Aufbewahrungspflichten (wie in der Abgabenord-
nung §147 beschrieben): (Kassen)biicher und Aufzeichnungen, Inventare, Jahresab-
schliisse, Lageberichte, die Eroffnungsbilanz sowie die zu ihrem Verstandnis erforderli-
chen Arbeitsanweisungen und sonstigen Organisationsunterlagen sowie auch Buchungs-
belege mussen zehn Jahre aufbewahrt werden. Fir alle anderen Unterlagen gilt einen
Aufbewahrungszeit von sechs Jahre.

Geschéaftsordnung des Vorstandes Stand 01/2020 Seite 6 von 6

In der Geschéftsordnung wurde aus Grinden der Lesbarkeit die mannliche Form gewahit.
Selbstverstandlich sind damit auch alle weiblichen Personen gemeint.



