ALLGEMEINE ANWEISUNGEN
FUR DIE
GESCHAFTSFUHRUNG

der Stiftung Entwicklung und Frieden

Der Vorstand beschlief3t folgende Allgemeine Anweisungen fir die Arbeitsweise der
Geschaftsfihrung:

Einrichtung einer Geschéftsstelle

1. Der Vorstand richtet zu seiner Unterstitzung eine Geschéftsstelle ein und beruft einen
hauptamtlichen Geschéftsfuhrer zur Leitung der laufenden Geschafte. Der
Geschaftsfuhrer kann mit Zustimmung des Vorstandes eine Mitarbeiterin oder einen
Mitarbeiter zu seinem Vertreter ernennen.

2. Der Geschéftsfuhrer ubt seine Aufgaben im Rahmen der Satzung, der
Geschéftsordnungen der Gremien und der Beschliisse von Kuratorium und Vorstand aus.

Fuhrung der Geschafte

1. Zusammenarbeit mit den Gremien

a) Der Geschaftsfuhrer bereitet die Sitzungen der Stiftungsgremien vor und fiihrt deren
Beschlusse aus. Der Geschaftsflihrer nimmt grundséatzlich an den Sitzungen von
Kuratorium, Vorstand und Beirat teil.

b) Der Geschaftsfuhrer stimmt mit dem Vorsitzenden des Vorstandes und mit dem
Vorsitzenden des Kuratoriums regelmafig alle wesentlichen Vorhaben und Aufgaben
der Stiftung ab. Er informiert die Mitglieder des Vorstandes sowie den Vorsitzenden



des Kuratoriums und dessen Vertreter regelmafiig Gber den Stand der Aktivitaten, die
wirtschaftliche Situation und andere wesentliche Angelegenheiten der Stiftung.

c) Der Geschaftsfuihrer arbeitet entsprechend mit dem Schatzmeister und solchen
Mitgliedern des Vorstandes zusammen, denen besondere Aufgaben Ubertragen
worden sind. Sie sind so zu beteiligen, daR3 sie Stellungnahmen fir Vorstand und
Kuratorium rechtzeitig vorbereiten kénnen.

2. Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Geschaftsfii ~ hrung

a) Dem Geschaftsfuhrer obliegen:

- die FUhrung und Leitung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Geschéaftsstelle
(u.a. Geschaftsverteilungsplan; Arbeitsablaufe, Dienstzeit, Dienstreisen, Urlaub)

- die Vorbereitung von Arbeitsvertrdgen mit standigen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern und von Honorar- und Werkvertragen mit mehr als einjéahriger
Laufzeit.

b) Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Geschéftsstelle unterstiitzen den
Geschéftsfuhrer bei seinen Aufgaben. Sie bearbeiten die ihnen tGbertragenen
Aufgaben in eigener Verantwortung und arbeiten dabei kollegial zusammen.

Zur gegenseitigen Information und Abstimmung fuhrt der Geschaftsfiihrer regelmaRig
Mitarbeiterbesprechungen durch.

3. Gemeinnutzigkeit und Wirtschatftlichkeit / Dienst reisen

a) Die Vorhaben der Stiftung werden unter Gesichtspunkten der Gemeinnutzigkeit und
Wirtschaftlichkeit vorbereitet und durchgefihrt. Alternative Angebote sind, soweit
maoglich, einzuholen.

b) Dienstreisen des Geschéaftsfuhrers innerhalb Deutschlands sind generell genehmigt.
Bei Reisen in Europa hat der Vertreter des Geschaftsfihrers das Vorliegen der
haushaltsméaRigen Voraussetzungen zu bestétigen. Dartiber hinausgehende
Dienstreisen des Geschéftsflhrers bedlrfen der vorherigen Zustimmung des
Schatzmeisters.

c) Dienstreisen von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der Geschaftsfihrung bedtrfen
der vorherigen Zustimmung des Geschéftsfuhrers.

Vom Vorstand beschlossen auf der Sitzung am 5. Februar 1998.

Fur die Richtigkeit

bl Worde

Der Geschéftsfuhrer



