Geschäftsordnung der Geschäftsführung
für die <FIRMA>-GmbH

(ORT, Datum)

1. Aufgaben der Geschäftsführer

Die Aufgaben der Geschäftsführer der <Firma> GmbH ergeben sich aus den nach dem GmbH-Gesetz und dem Gesellschaftsvertrag zugewiesenen Rechten und Pflichten. Die Geschäftsführer verpflichten sich, über die vom Gesetz vorgesehene Treuepflicht zur höchsten Loyalität zur Gesellschaft, gegenüber Geschäftspartnern, Mitarbeitern und Kunden. 
2. Einberufung der Geschäftsführer

Die Geschäftsführer sind einzuberufen, 
· bei Vorliegen eines nach dem GmbH-Gesetz erforderlichen Grundes
· bei Vorliegen eines nach dem Gesellschaftsvertrag erforderlichen Grundes
· soweit dies für die Belange der Gesellschaft erforderlich ist
· zur periodischen Abstimmung (wöchentlich, monatlich) der Projekte, für die gemeinsame Zielvereinbarungen bestehen. 
3. Sitzungsleitung

Die Sitzungsleitung übernehmen die Geschäftsführer abwechselnd jeweils für ein Geschäftsjahr, wobei das Geschäftsjahr mit der Beschlussfassung zum Jahresabschluss endet. Dazu ist die vom Gesetzgeber vorgegebene Frist laut § 243 Abs. 3 HGB maßgebend. Die Sitzungsleitung ergibt sich in alphabetischer Reihenfolge. Die Sitzungsleistung kann aus wichtigem Grund abgelehnt werden. 
Der Sitzungsleitung obliegen insbesondere folgende Aufgaben: 
· ordnungsgemäße Einberufung der Geschäftsführer-Sitzungen
· Bestimmung des Protokolls
· Feststellung der Anwesenheit
· Feststellen der Beschlussfassung
· Durchführung des ordnungsgemäßen Ablaufes der Geschäftsführer-Sitzungen
· Nachbereitung der Geschäftsführer-Sitzungen
· organisatorische Vorbereitung und Durchführung der Geschäftsführer-Sitzungen. 
4. Aufgaben der Sitzungs​leitung

Neben den hier aufgeführten Aufgaben können die Geschäftsführer der Sitzungsleitung mit einfacher Mehrheit Aufgaben übertragen, die im Zusammenhang mit der Geschäftsführer-Sitzung stehen.
5. Beschlussfassung

Die Beschlussfassung erfolgt: 
· grundsätzlich einstimmig 
· (mit einfacher Mehrheit der Stimmen).
Beschlüsse im Umlaufverfahren: Beschlüsse der Geschäftsführung können auch im schriftlichen Umlaufverfahren oder per E-Mail erfolgen, soweit diese einstimmig Zustandekommen. E-Mail Zustimmungen sind auszudrucken und versehen mit Datum und Absender aufzubewahren. 

Die Sitzungsleiter hat dafür zu sorgen, dass alle Beschlüsse sachlich, zeitlich und in der Reihenfolge nummeriert in einem Protokollbuch erfasst werden. Das Protokollbuch ist jedem Geschäftsführer jederzeit frei zugänglich und vertraulich in den Räumen des jeweiligen Sitzungsleiters aufzubewahren.
6. Mitgliedsrechte

Jeder Geschäftsführer hat in der Geschäftsführer-Sitzung das Recht 
· zu jeder Frage das Wort zu ergreifen
· Fragen zu stellen
· Anträge zu stellen und 
· insbesondere Antrag auf Beschlussfassung zu stellen

Der Sitzungsleiter hat das Recht, die Redezeiten zu begrenzen. Dabei ist der Gleichbehandlungsgrundsatz zu berücksichtigen, soweit der ordnungsgemäße Ablauf der Geschäftsführer-Sitzung dadurch nicht gefährdet ist.  
Der Sitzungsleiter hat das Recht, Anträge auf Beschlussfassung zu sammeln und darüber getrennt abstimmen zu lassen. Über Beschlüsse, die den weitestgehenden Beschlussinhalt aufweisen, ist zuerst zu beschließen. 

Mit der Beschlussfassung ist der betreffende Gegenstand der Tagesordnung beendet, er kann nur lediglich auf erneuten Beschlussantrag hin wieder eröffnet werden. Gegenstände der Geschäftsführer-Sitzungen, zu denen eine Beschlussfassung erforderlich ist, sind in der Einladung zur Geschäftsführer-Sitzung rechtzeitig bekanntzumachen. Sind alle Geschäftsführer mit der Beschlussfassung einverstanden, ist dies auch ohne Ankündigung  möglich. 
7. Tagesordnung

Die Reihenfolge der in der Einladung zur Geschäftsführer-Sitzung vorgesehenen Beschlussfassung sollte eingehalten werden, kann aber auf Antrag eines Geschäftsführers abgeändert werden. 
8. Arbeiten mit Zielverein​barungen

Alle Maßnahmen und Projekte der Geschäftsführung werden als Zielvereinbarungen protokolliert. 

Dazu sind Ziel, Maßnahmen, Projektverantwortlichkeit und Termin im Protokoll festzuhalten. 

Kann eine Zielvereinbarung nicht eingehalten werden, ist der Projektverantwortliche verpflichtet, unmittelbar nach Kenntnis der Unmöglichkeit den übrigen Geschäftsführern zum Status des Projektes zu berichten.

9. Kosten

Die Kosten für die Durchführung der Geschäftsführer-Sitzung entstehenden, angemessenen Kosten übernimmt die Gesellschaft. 
10. Verschwiegen​heitspflicht 
Über alle Angelegenheiten, von denen die Mitglieder der Geschäftsführung in ihrer Eigenschaft als Mitglied des Geschäftsführungsgremiums Kenntnis erlangen, sind diese zu strengster Verschwiegenheit verpflichtet.
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