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Geschaftsordnung der FIT Geschaftsstelle

(verabschiedet vom FiT Vorstand am 11.02.2025)

Praambel

Die Geschéftsordnung (GO) der Geschaftsstelle (GS) regelt die Arbeit sowie die Kompetenzen und
Zustandigkeiten der Geschéftsstelle des Fachverbandes, vertreten durch den / die

Geschéftsstellenleiter / in (GSL), sowie ggf. Stellvertreter(in), soweit die Satzung nichts anderes

bestimmt.

Die GO wird vom Vorstand beschlossen und auf der Website des Verbandes veréffentlicht, um
Transparenz uber die wesentlichen Abldufe im Verein zu gewdahrleisten. Die Zusammenarbeit zwischen

Vorstand und GS ist durch gegenseitiges Vertrauen und Transparenz gepragt.

8 1 Grundlagen der Zusammenarbeit mit den Organen des Vereines

(1) Die GS fuhrt die laufenden Geschéfte des Vereins nach MalRgabe des Gesetzes, der Satzung

sowie der Geschéftsordnung der Geschéftsstelle.

(2) Der [/ die GSL und ggf. der / die jeweilige Stellvertreter / -in hat als besonderer Vertreter geman
§ 30 BGB Einzelvertretungsbefugnis, Kontovollmacht und leitet die Geschéaftsstelle des

Verbandes.

(3) Der Vorstand kann dem / der GSL Aufgabenbereiche Ubertragen, die Uber den Aufgabenbereich

als besonderer Vertreter nach § 30 BGB hinausgehen.

(4) Die GS ist dem Vorstand und der Mitgliederversammlung gegentber rechenschaftspflichtig und

dem Vorstand gegenuber weisungsgebunden.

(5) Die GS unterstitzt den Vorstand, die Mitgliederversammlung und den / die Rechnungspriifer / -in

des Vereins durch Zuarbeit und Beratung.
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(6) Die GS tragt aktiv zur Entlastung des ehrenamtlichen Vorstands und sonstigen gewahlten
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Vertretern des Vereins bei und ermgglicht es den Ehrenamtlichen, sich im Rahmen ihres

beschrankten Zeitbudgets auf ihre wichtigsten Aufgaben zu konzentrieren.

(7) Der Vorstand bezieht die GS bei allen wesentlichen Entscheidungen mit ein.

8 2 Bestellung und Abbestellung des GSL

(1) Der Vorstand bestellt fur die Fihrung der laufenden Geschéafte auf Vorschlag des

Vorstandsvorsitzenden eine Person als GSL und ggf. Stellvertreter.

(2) Der Vorstand kann den / die GSL und ggf. Stellvertreter ohne Nennung von Griinden mit einer

Frist von 6 Monaten abbestellen.
Sollte ein wichtiger Grund vorliegen, der die weitere Ausfuhrung des Amtes des GSL und ggf.

Stellvertreter fur den FiT unzumutbar werden lasst, kann diese Frist ausnahmsweise entbehrlich

sein.

§ 3 Teilnahme der GSL an den Vorstandssitzungen

(3) Die GSL nimmt beratend an den Sitzungen des Vorstandes teil und unterstiitzt den Vorstand bei

der Vorbereitung und Durchfihrung der Sitzungen.

(4) Die Einberufung der Vorstandssitzungen ist im Vorfeld mit der GSL abzustimmen. Dies betrifft

insbesondere Ort, Zeit und die Tagesordnungspunkte der Sitzung.

(5) Die GS ubermittelt den Mitgliedern des Vorstandes im Regelfall mindestens 14 Tage vor der

Vorstandssitzung ihre Tagesordnungspunkte, Beschlussvorlagen sowie sonstige Anlagen.
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§ 4 Berichtspflichten

(1) Die GSL unterrichtet den Vorstand regelmafig, in der Regel im Rahmen der Vorstandssitzungen,
Uber den Stand der Geschéfte, insbesondere Uber etwaige zu erwartende oder bereits

eingetretene Abweichungen vom genehmigten Geschafts- und Finanzplan.

8 5 Zustimmungsbedirftige Geschafte

(1) Die GS holt bei allen grundlegenden Geschéften die Zustimmung des Vorstandes ein.

Als grundlegende Geschafte gelten insbesondere:
a. Rechtsgeschéafte, die den Verein im Einzelfall mit mehr als 5.000 € belasten
b. Grundlegende Anderungen in der Organisation der Geschéftsstelle
c. Aufnahme neuer Aufgabe als der bisher ausgeubten Téatigkeiten der GS
d. Abschluss von Dauerschuldverhéltnissen, Dauermietverhéltnissen und Birgschaften
e. Einleitung oder Abwehr von Rechtsstreitigkeiten oder behdrdlicher Verfahren

f. sonstige Geschafte oder Mal3Bnahmen, welche nicht im Einklang mit den Vereinszielen,

den Beschlissen der Mitgliederversammlung und des Vorstandes stehen.

(2) Die GS hat die Zustimmung bei allen zustimmungsbedurftigen Geschéften im Voraus einzuholen.

8 6 Finanzverantwortung

(1) Der Verband ist nach den Grundsétzen der Wirtschaftlichkeit zu fuhren, das heif3t, die
Aufwendungen missen in einem wirtschaftlichen Verhéltnis zu den erzielten und erwarteten

Ertragen stehen.

(2) Die GS schlagt dem Vorstand spatestens vier Wochen vor der jahrlichen Mitgliederversammlung

einen Budgetplan fur das kommende Geschéftsjahr zur Erdrterung und Genehmigung vor.
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(3) Die GS tragt die Verantwortung fur die Finanzen des Vereins, insbesondere mit Blick auf das

Projekt- und Auftragsgeschaft sowie der Mitgliedsbeitrédge. In diesem Rahmen handelt die GS
eigenstandig, schliel3t Vertrage, weist Zahlungen an, steuert die Liquiditat und trifft wirtschaftliche

Entscheidungen.

(4) Die GS ist verpflichtet zu professioneller Sorgfalt und stellt gegentber der
Mitgliederversammlung, dem Vorstand sowie der Rechnungsprifung jederzeit die nétige

Transparenz aller finanziellen Vorgange sicher.

§ 7 Buchfuhrung

(1) Die GS fuhrt im Einvernehmen mit der Buchhaltung des Verbandes und dem fiir das
Finanzwesen zustéandigen Vorstandsmitglied die Blicher des Verbandes und unterstitzt den
Vorstand bei der Erstellung des jahrlichen zu erstellenden Geschéfts- und Finanzbereich.

(2) Folgende Aufgaben kann die GS an die Buchhaltung des Verbandes delegieren:

a. Finanzielle Verwaltung der Einnahmen - Bezahlung und Verbuchen der Rechnungen zu

den jeweiligen Falligkeitsterminen sowie Prifung der Kontoausziige.

b. Finanzielle Verwaltung der Ausgaben - Bezahlung und Verbuchen der Rechnungen zu

den jeweiligen Falligkeitsterminen sowie Prifung der Kontoausziige.

§ 8 Personalverantwortung und -entwicklung

(1) Der / die Vorsitzende des Vorstandes tragt die Personalverantwortung fur alle Angestellten des
Verbandes. Operativ delegiert er / sie diesen Bereich an den / die GSL, die gegenuber allen

Angestellten des Verbandes arbeitsrechtlich weisungsbefugt ist.

(2) Der / die GSL verantwortet die strategische und operative Personalentwicklung des Verbandes.
Der / die GSL unterrichtet den Vorstand fortwahrend Uber die Entwicklungen in diesem Bereich

und stimmt Ziele und Vorgehensweisen vorab mit dem Vorstand ab.

(3) Der/ die GSL fuhrt mit allen Angestellten jahrlich ein Mitarbeiterentwicklungsgesprach.

(4) Der / die GSL verantwortet den Urlaubs- und Vertretungsplan in der Geschéftsstelle.
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(5) Der / die GSL Uberwacht die sachgerechte Fiihrung der Stundenzettel aller Angestellten.

(6) Einstellungen, Abmahnungen, Entlassungen sowie die Vergitung der Angestellten erfolgen im
Einvernehmen mit dem Vorstand. Der / die GSL hat Vorschlagsrecht und ist fur die Umsetzung
zustandig. Fur Werk- und Honorarvertrage von geringerem Umfang, fir Hilfskrafte nach den
Bedingungen einer geringflgigen Beschaftigung und Praktika kann der / die GSL im Rahmen der

finanziellen Gesamtverantwortung selbststandig handeln.

(7) Die Personalauswahl des Verbandes erfolgt nach dem Prinzip der Transparenz. Neue Stellen
und nachzubesetzende Stellen, die nicht aus wichtigen Griinden intern, daher mit einer bereits
beim Verband beschéftigten Person besetzt werden sollen, werden grundséatzlich 6ffentlich
ausgeschrieben. Ein abweichendes Verfahren, etwa eine ,freihandige“ Vergabe, ist nur in gut
begriindeten Ausnahmefallen mdglich. Fir Honorarvertrage von geringerem Umfang, fur
geringfuigige Beschaftigungen und Praktikumsstellen kann ein vereinfachtes Verfahren gewahit

werden.

(8) Die Personalauswahl der sozialversicherungspflichtigen Angestellten erfolgt durch ein Mitglied
des Vorstandes und des / der GSL. Entscheidend fur die Auswahl ist die Kompetenz, Erfahrung

und personliche Eignung im Hinblick auf die ausgeschriebene Stelle.

(9) Der / die GSL stellt sicher, dass nur die GSL, der Vorstand und die Lohnbuchhaltung des

Verbandes Zugang zu den Personalunterlagen haben.

§ 9 Lohnbuchhaltung

(1) Der / die GSL fuhrt im Einvernehmen mit der Buchhaltung und dem / der Vorstandsvorsitzenden

des Verbandes die Lohnbuchhaltung.
(2) Folgende Aufgaben kann der / die GSL an die Buchhaltung des Verbandes delegieren:

a. Pflege und Aktualisierung der Personalstammdaten;

b. Fihrung der Jahreslohnkonten;
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c. Durchfiuihrung aller gesetzlich vorgeschriebenen Meldungen wie Lohnsteueranmeldung

und Beitragsnachweise;
d. Erstellung von Zahlungsbelegen, Vorbereitung von Uberweisungstragern sowie

e. die Erstellung der Gehaltsabrechnungen.

8§ 10 Presse- und Offentlichkeitsarbeit

(1) Zu den Aufgaben der GS gehort die Gesamtverantwortung fur die Presse- und
Offentlichkeitsarbeit sowie generell die Reprasentation des Verbandes nach auf3en. Es ist hierbei
eine enge Abstimmung zwischen der GS und dem Fachausschuss Offentlichkeitsarbeit

vorzunehmen.

(2) Bei allen wesentlichen MalRnahmen der Presse- und Offentlichkeitsarbeit, die insbesondere die
Ziele sowie die inhaltlich-strategische Ausrichtung des Verbandes tangieren, ist vorab der

Vorstand zu konsultieren.

(3) Einzelne Aufgaben und Vorgange der Presse- und Offentlichkeitsarbeit kann die GS ganz oder
teilweise an Angestellte des Verbandes oder Dienstleister delegieren, jedoch nicht die

Gesamtverantwortung fir diesen Aufgabenbereich Ubertragen.

§ 11 Schriftverkehr

(1) Der / die GSL fuhrt alle den Verband betreffenden Angelegenheiten des Schriftverkehrs nach
innen und auf3en, sofern die Mitgliederversammlung oder der Vorstand einzelne Vorgange nicht

an sich ziehen oder nach MalRgabe der Satzung dafir zustandig sind.
(2) Uber die Posteingange und Postausgange der Geschéftsstelle fiihrt die GS Buch.

(3) Der/ die GSL tragt dafiir Sorge, dass sich der Verband nach aul3en professionell prasentiert und

die Angestellten fur ihren Schriftverkehr standardisierte Formatvorlagen nutzen.
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(4) Einzelne Aufgaben und Vorgange des Schriftverkehrs nach innen und auf3en kann der / die GSL
ganz oder teilweise an Angestellte des Verbandes delegieren, jedoch nicht die
Gesamtverantwortung fur diesen Aufgabenbereich Ubertragen.

§ 12 Inkrafttreten

Diese Geschaftsordnung tritt mit Beschluss des Vorstandes vom 11.02.2025 in Kraft.
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