Lebendige

Erde
Krefeld

Arbeitsordnung des Vorstandes

Grundsatze und Funktion

Art.1  Nachfolgende Arbeitsordnung regelt im Rahmen der Satzung und der Selbst-
verwaltungsordnung (SVO) des Vereins Lebendige Erde Krefeld e.V. die Arbeits- und
Verfahrensweise des Vorstands. Die Arbeitsordnung kann jederzeit durch den
Vorstand geandert oder aufgehoben werden.

Der Vorstand
Art.2  Der Vorstand ist laut SVO das Rechtsorgan des Vereins. Zu seinen Aufgaben gehort
unter anderem:
a. derZahlungsverkehr, die Buchhaltung, die Mitgliederverwaltung und der
Einzug der Beitrage, die Mittelbeschaffung, die Aufstellung und Kontrolle der
Einhaltung des Haushaltsplanes, das Erstellen desJahresabschlusses,
das AbschlieRen aller rechtswirksamen Vertrage,
die Kommunikation gegeniiber Dritten, die Offentlichkeitsarbeit,
Unterzeichnung samtlicher Korrespondenz,
die Sicherstellung der Funktionsfahigkeit und Koordination der Gremien,
die Sicherstellung der Einhaltung der satzungsgemafien Ziele des Vereins,
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die Einberufung und Leitung der Mitgliederversammlung.

Sitzungen des Vorstands

Art.3  Vorstandssitzungen finden regelmafiig monatlich statt.

Art.4 Der Vorstand legt den nachsten Termin fiir die ordentliche Vorstandssitzung in der
Regel am Ende der aktuellen Sitzung fest. Der Termin wird anschliefdend in der
Kommunikationssoftware in der Gruppe 100 Lebendige Erde eingetragen. Auf diesen
Kalender konnen allen Gruppen zugreifen.

Art.5  Zusatzliche Sitzungen zu dringlichen Themen sind
a. jederzeit ohne Frist moglich, wenn sie von allen Mitgliedern des Vorstandes

gefordert oder mitgetragen werden und es einen einstimmigen Beschluss (iber
Zeitpunkt und Ort der Sitzung gibt,

b. miteiner Frist von 48 h moglich, wenn die Mehrheit der gewahlten Vorstands-
mitglieder dies fordert und abwesende Mitglieder des Vorstands Gelegenheit
hatten, innerhalb der Frist schriftlich Stellung zu Themen der Tagesordnung zu
beziehen.

Art.6 Dielaufende Tagesordnung wird von allen Vorstandsmitgliedern gemeinsam in der
Kommunikationssoftware als dauerhafte Aufgabenliste in der Gruppe 200 Vorstand
bearbeitet. Neue Tagesordnungspunkte werden mit dem Kiirzel des jeweiligen
Vorstandmitglieds versehen.
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Art.7

Erledigte Tagesordnungspunkte werden wahrend der Sitzung entfernt. Eventuell
resultierende neue Aufgaben werden in der Kommunikationssoftware in der
Vorstandsgruppe eingetragen und dem zustiandigen Vorstandsmitglied zugewiesen.

Vertraulichkeit / Offentlichkeit

Art. 8

Art.9

Art.10

Die Sitzungen des Vorstandes sind grundsatzlich nicht 6ffentlich, Mitglieder konnen
allerdings

a. aufAnfrage beobachtend oder

b. aufBitten des Vorstandes beratend an Sitzungen teilnehmen.
Die im Rahmen der Vorstandssitzung beratenen ,Gegenstande” sind vertraulich zu
behandeln.
Ergebnisse der Sitzungen, die fiir die Mitglieder des Vereins (oder andere Gremien
und Arbeitsgruppen) relevant sind, diirfen mit Beschluss des Vorstandes
kommuniziert werden.

Beratungsgegenstand, Abstimmung, Niederschrift

Art. 1

Art.12

Art.13

Art.14
Art.15

Art.16

Art.17

Art.18

Art.19

Art. 20

Gegenstand der Beratung wahrend der Vorstandsitzungen sind nur die in der
Tagesordnung aufgefiihrten Punkte.

In dringenden Féllen kdnnen weitere Tagesordnungspunkte zugelassen werden,
wenn die Mehrheit der Vorstandsmitglieder das wiinscht.

Zur Abstimmung sind nur die in den Vorstandssitzungen anwesenden Mitglieder des
Vorstandes berechtigt.

Entscheidungen erfolgen in der Regel einmiitig, das heifdt im Konsens.

Nicht klar gedufRerte Zustimmung zu einem Beschluss wird nicht als Zustimmung
gewertet, tragt den Beschluss aber in neutraler Weise mit.

Sollte kein Konsens ermittelt werden konnen, so kann ein Beschluss durch die
Mehrheit der anwesenden Vorstandsmitglieder gefasst werden, auf Antragin
gewichteter Weise (systemische Konsensierung) von o Widerstandspunkten
(Zustimmung) bis -3 Widerstandspunkten (Ablehnung).

Ein Veto ist nur dann zuldssig, wenn ein Vorstandsmitglied durch einen Beschluss
mindestens einen der folgenden Punkte als missachtet ansieht:

a. gesetzliche Vorgaben

b. dieSatzung oder die SVO

¢.  Grundprinzipien des Vereinsleitbildes

d. dieArbeitsfahigkeit des Vorstandes

e. vorherige Beschliisse

In diesem Fall ist ein etwaiger in Opposition stehender Beschluss einstimmig oder im
Konsens aufzuheben oder der Einspruch schriftlich festzuhalten, der Beschluss
zundachst zuriickzustellen oder nach Art. 16 zu beschliefden.

Nach jeder Beschlussfassung ist eine Abfrage der persénlichen Empfindung aller
Vorstandsmitglieder mit dem gefassten Beschluss durchzufiihren.

Der Vorstand legt zu Beginn der Sitzung aus seiner Mitte eine/n Protokollanten/in
fest, welche/r grob die Beschliisse des Vorstands festhalt.

Das Sitzungsprotokoll wird im Anschluss an die Sitzung in der
Kommunikationssoftware unter Lebendige Erde/Protokolle/Vorstand abgelegt.
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Kontozugriff und Zahlungsverkehr

Art. 21

Art. 22

Art. 23

Der Zugriff auf das Vereinskonto bei der GLS-Bank ist grundsatzlich auf die von der
Mitgliederversammlung bestatigten Vorstandsmitglieder beschrankt.

Aus dem Vorstand ausscheidenden Mitgliedern wird unverziiglich die
Kontovollmacht durch Mitteilung an die Bank entzogen.

Zur Uberpriifung der ordnungsgemafien Verwendung der Vereinsmittel wird
regelmafig (mindestens 1 xim Monat) ein Kontoauszug gezogen, gepriift und in der
Kommunikationssoftware in der Vorstandsgruppe unter
Finanzen/Buchfiihrung/Kontoausziige abgelegt.

Umgang mit Eingangsrechnungen

Art. 24 Alleeingehenden Papierrechnungen werden gescannt und in der Kommunikations-

Art. 25

Art. 26

software unter Finanzen/Buchfiihrung/Eingangsrechnungen abgelegt. Quittungen
sollen vom Budgetverantwortlichen der einzelnen Gremien per Mail unter Angabe
der Verwendung der Mittel und der IBAN an den Vorstand geschickt werden
(vorstand@lebendige-erde-krefeld.de).

Die gescannte Papierrechnung wird zur Priifung der sachlichen und rechnerischen
Richtigkeit per Mail an den Budgetverantwortlichen des entsprechenden Gremiums
mit der Bitte um Freigabe weitergeleitet. Die sachliche und rechnerische Richtigkeit
wird durch eine Antwortmail bestatigt.

Der Kassierer priift die eingehenden Mails, legt diese als PDF in der
Kommunikationssoftware unter dem o.g. Pfad ab und titigt die Uberweisung.

Mitgliederverwaltung

Art. 27

Art. 28

Art. 29

Art.30

Art. 31

Art.32

Die Mitgliederverwaltung erfolgt in einer Excel-Datei. Aufgrund der dufderst
schiitzenswerten, personlichen Daten der Mitglieder ist der Zugriff auf die
Mitgliederverwaltung auf das Notigste zu beschranken.

Eine Veranderung von Mitgliederdaten erfolgt ausschliefilich durch den Vorstand.
Um einen exklusiven Zugriff auf die Datei zu gewahrleisten, binden die
Vorstandsmitglieder die Kommunikationssoftware in ihren Explorer als Laufwerk
ein.

Die Mitglieder des Rates bekommen fiir die Kommunikation mit den Ernteteilern
und Interessenten einen Abzug der Datei. Dieser wird in einem entsprechenden
Ordner der Kommunikationssoftware abgelegt. Der Vorstand priift in regelmafsigen
Abstianden die Notwendigkeit der Zugriffsrechte. Aus den beiden Gremien
ausscheidenden Mitgliedern werden unverziiglich die Rechte entzogen.

Alle zugriffsberechtigten Gremienmitglieder miissen eine Verschwiegenheits-
erklarung unterschreiben und werden vom Vorstand regelmafiig an diese
Vereinbarungerinnert.

Jeweilszum Anfang eines Monats werden die einzuziehenden Beitrage fiir die
Ernteanteile und die Mitgliedschaften vom Kassierer (iber die Mitgliederverwaltung
abgerechnet. Jeder Ernteteiler erhalt zum Beginn seines Bezuges eine Rechnung (iber
alle Falligkeiten und die einzuziehenden Betrage.

Die in der Mitgliederverwaltung erzeugte SEPA-Datei wird anschliefdend (iber das
Online-Banking des Vereinskontos eingelesen und verarbeitet.
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Buchhaltung

Art.33 Die Buchhaltung erfolgt in der Buchhaltungssoftware MonkeyOffice.

Art.34 Mindestens alle 2 Monate miissen spatestens zum Falligkeitstermin der Umsatz-
steuervoranmeldung die aufgelaufenen Geschaftsvorfalle in der Buchhaltungs-
software gebucht werden. Grundlage fiir die Buchung ist der aktuelle Kontoauszug
sowie die gespeicherten Eingangsrechnungen.

Art.35 Dieeinzelnen Posten auf dem Kontoauszug werden digital mit dem Konto fiir die
Buchung versehen und unter dem Wertstellungsdatum gebucht. Nach der Buchung
aller Belege ist dieser bearbeitete Kontoauszug in der Kommunikationssoftware
unter Finanzen/Buchfiihrung/Kontoausziige abzuspeichern.

Art.36 Fiir Buchungen mit Bezug zu einer Rechnung oder Quittung muss zusatzlich das
Vorhandensein eines freigegebenen, digitalen Beleges gepriift werden. Siehe Kapitel
,Umgang mit Eingangsrechnungen*. Diese werden nach der Buchung umbenannt
und erhalten zur besseren Auffindbarkeit die Buchungsnummer aus der
Buchhaltungssoftware.

Art.37 Nach der Uberpriifung aller eingegebenen Belege sind diese durch einen Tages-
abschluss festzuschreiben. Anschliefdend muss der aktuelle Stand der Datenbank in
der Kommunikationssoftware unter Finanzen/Buchfiihrung/Datensicherung gesichert
werden.

Art.38 Jeweilszum10. eines Monats ist die Umsatzsteuervoranmeldung des Vorvormonates
in der Buchhaltungssoftware zu fertigen und (iber Elster an das Finanzamt zu
versenden.

Haushaltsplan

Art.39 Samtliche Ausgaben fiir das kommende Geschaftsjahr miissen geplant und in der
Mitgliederversammlung vorgelegt werden.

Art. 40 Die Einhaltung des Haushaltsplanes wird durch die Bewirtschaftung der Kosten-
stellen in der Buchhaltungssoftware sichergestellt. Der aktuelle Finanzstatus wird
regelmafig den iiber Ausgaben zu entscheidenden Gremien vorgelegt. Dies erfolgt
liber regelmaflige Sicherung des Finanzstatus in der Kommunikationssoftware unter
Lebendige Erde/Budgetierung.

Art. 41 Die Gremien diirfen grundsatzlich nur tiber das im Voraus geplante Budget
entscheiden. Bei Ausgaben (ber das geplante Budget hinaus ist von den Gremien
vorab die Einverstandniserklarung des Vorstandes einzuholen.

Delegationen und Arbeitsgruppen

Art. 42 Der Vorstand kann Teile seines Aufgabengebietes an untergeordnete Arbeitsgruppen
nach dem Prinzip der dynamischen Delegation abtreten.

Art. 43 Eine Delegation erfolgt schriftlich (iber die Aufstellung eines Aufgabengebietes und
die Definition der innerhalb der Arbeitsgruppe zu erreichenden Ziele.

Art. 44 Delegationen kdnnen mit zeitlichen Vorgaben bei einzelnen Teilen versehen sein
oder insgesamt zeitlich begrenzt oder unbegrenzt erfolgen.

Art. 45 Der Vorstand (ibergibt die beschriebene Aufgabe vollstindig an die delegierte
Arbeitsgruppe. Die Delegationsvereinbarung ist mindestens1 xjahrlich zu
Uberprifen und ggf. anzupassen.
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Art. 46 Die Arbeitsgruppe ist in der Umsetzung nicht an Weisungen des Vorstandes
gebunden, sofern diese nicht in der Delegationsbeschreibung klar genannt wurden.

Art. 47 Firjede Delegation bestimmt der Vorstand einen Ansprechpartner, welcher als
Kontakt zwischen Delegation und Vorstand fungiert.

Art. 48 Innerhalb des Vorstandes wird auf eine ausgeglichene Verteilung an Delegations-
mitgliedschaften bzw. Kontaktpersonen einzelner Mitglieder geachtet.

Nachbesetzung

Art. 49 Ein Vorstandsmitglied gilt nach Ablauf des dreijahrigen Wahlzeitraums bis zur
nachsten Mitgliederversammlung als kommissarisches Mitglied.

Art.50 Sollte ein Vorstandsmitglied vor Ablauf des dreijahrigen Wahlzeitraums die Stelle im
Vorstand aufgeben, so ist dies tiber die internen Kommunikationswege des Vereins
bekanntzu geben.

Art.51 Istdadurch nur noch1 Mitglied im Vorstand vertreten und damit die Geschafts-
fahigkeit des Vorstandes nicht mehr gegeben, muss unverziiglich mindestens ein
weiteres Mitglied bis zur Wahl in der nachsten Mitgliederversammlung
kommissarisch bestimmt werden.

Art.52 Wenn nach dem Ausscheiden eines Mitgliedes die erforderliche Mindestzahl von 3

Art.53

Art.54

Mitgliedern im Vorstand unterschritten ist, hat der Vorstand (iber o.g.
Kommunikationswege aktiv zur Mitarbeit im Vorstand aufzurufen und Interessenten
zu Vorstandssitzungen einzuladen.

Sind sich Vorstand und Interessenten iiber eine Mitarbeit einig, so sind die
Interessenten bis zur nachsten Mitgliederversammlung des Vereins als kooptierte
Vorstandsmitglieder aufzunehmen. Die Hochstzahl von 5 Mitgliedern darf dabei
nicht tilberschritten werden.

Ist die Mindestzahl nicht unterschritten, kann der Vorstand ebenso
Nachbesetzungen nach Art. 52 und Art. 53 einleiten.

Ausschluss

Art.55

Art. 56

Art.57

Art.58

Sollte ein Vorstandsmitglied durch seine Handlungen oder Auerungen wiederholt

a. Teilnehmeram Betrieb oder an Veranstaltungen des Vereins gefahrden,

b. denZusammenhalt des Vereins gefahrden,

c.  Absprachen und Beschliisse willentlich missachten oder

d. gegenGrundprinzipien des Leitbildes, der Satzung, der SVO oder der
Arbeitsordnung verstofien,

so konnen die librigen Vorstandsmitglieder das betroffene Vorstandsmitglied durch

einstimmigen Beschluss voriibergehend oder dauerhaft von Vorstandssitzungen und

Beschliissen ausschliefden.

Im Fall eines voriibergehenden Ausschlusses konnen, im Fall eines dauerhaften

Ausschlusses miissen die Vereinsmitglieder (iber die internen Kommunikationswege

iber den Ausschluss informiert werden und der Ausschluss begriindet werden.

Im Fall eines dauerhaften Ausschlusses bleibt das Vorstandsmitglied bis zur nachsten

Mitgliederversammlung suspendiert.

Die Mitgliederversammlung kann diesen Ausschluss

a. aufheben,

b. bestatigen oder
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c.  durch Nachwabhl eines Vorstandsmitgliedes billigen.

Inkrafttreten

Art.59 Diese Arbeitsordnung tritt mit ihrer Verabschiedung im Vorstand am 06.11.2019 in
Kraft.

Stand/Version vom: Krefeld, den 19.03.2020
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