GESCHAFTSORDNUNG

des Diakonischen Werkes im
Kirchenkreis An der Ruhr

Kuratorium;uﬁd Geschiiftsstelle

§1

- Zweck und Gegenstand der
Geschiiftsordnung (GO)

Die GO ist eine innerdienstliche Vorschrift, die die
Satzung im materellen Sinne erginzt und den
Geschéfisgang und den Dienstbetrieb des
Kuratoriums des Diakonischen Werkes - im
Kirchenkreis An der Ruhr regelt.
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. Bekanntegabe und Beachtunge der GO

. Alle Mitglieder des Ku_ratori_umé sind aufgrund ihrer
Rechtsstellung zur Beachtung der GO verpflichtet.

§3

Sitzungen des Kuratoriums

Die Sitzungen des Kuratoriums finden nach Bedaﬂi
mindestens jedoch sechsmal im Jahr statt.

Die Verhandlungen des Kuratoriums sind nicht
Offentlich.

§4

" Einberufungen der Sitzunsen

(1) Die Sitzungen des Kuratoriums werden von |
dem Geschéftsfithrer vorbereitet und vom
Vorsitzenden des Kuratoriums einberufen.

Die Einladungen sollen in der Regel eine
Woche vorher unter Bekanntgabe der Tages-
ordnung und Beifligung aller Vorlagen
schriftlich ergehen. (Art. 116 Abs. 2 KO).

. Na(l:htrﬁge sind auf dringende Fille zu be-
schrinken und bediirfen der vorherigen be-
schluBmaiBigen Zustimmung des Kuratoriums.

Die Zustimmung ist im Protokoll zu vermerken.

(2) Das Kuratorium ist einzuberufen, wenn ein
Drittel seiner Mitglieder oder der Kreissyno-
_dalvorstand dies schriftlich unter Angabe der
zur Beratung zu stellenden Gegenstiinde
verlangen (Art. 116 Abs. 1 KO).

(3) In dringenden Fillen kann der Vorsitzende ohne -
Einhaltung einer Frist einladen.

Das Kuratorium ist in diesem Falle nur be-
schluffihig, wenn seine Mehrheit sich durch

BeschluB mit der Nichteinhaltung der Frist
einverstanden erklért.

Dies ist in der Sitzungsniederschrift fest-
zustellen.
. ' § 5

Beschluﬁf‘ﬁhigkeit '

Das Kuratorium ist beschluBfihig bei Anwesenheit

von mehr als der Hilfte seines ordentlichen Mit-
gliederbestandes (Art. 117 Abs. 1 KO).

" Ist eine Sitzung nicht beschluBfihig, so ist dies in

der Niederschrift zu vermerken (Art. 117 Abs. 2
KO). .

§6
Abstimmung

Bei Abstimmung entscheidet die einfache Mehrheit
der anwesenden Stimmberechtigten
(Art. 119 Abs. 2 KO).



§7
Vorsitz
(1) Der Vorsitzende leitet die Verhandlungen.

Er sorgt fiir die Ausfithrung der Beschliisse und
fithrt den Schriftwechsel (Art. 123 Abs. 1 und
2KO0).

(2) Ist der Vorsitzende verhmdert vertritt ihn sein
Stellvertreter.

Sind der Vorsitzende und der Stellvertreter ver-
hindert, so wihlt das Kuratorium unter Vorsitz
des nach Lebensalter Altesten einen Verhand-
lungsfiihrer.

§8

Bildung von ArbeitseTuppen

Durch Beschluf3 kénnen eine oder mehrere Mitglie-
der jeweils mit der Vorbereitung satzungsgeméBiger
Aufgaben beaufiragt werden (Arbeitsgruppen).

'Zu Mitgliedern dieser Arbeitsgruppen kénnen durch

das Kuratorium sachkundige Berater bestimmt wer-
den, die nicht Mitglieder des Kuratoriums sein miis-
sen.

§9

Teilnahme an Sitzungen

An den Sitzungen des Kuratoriums kénnen mit be-
ratender Stimme auf Einladung des Vor51tzenden
teilnehmen:

1. Sozialarbeiter oder Sachbearbeiter zu
einzelnen Tagesordnungspunkten.

2. Sachkundige Berater zu einzelnen
Tagesordnungspunkter.

Im Einvernehmen mit dem Kurratofium kann der
Vorsitzende Giiste zu den Sitzungen einladen. -
“. §10
Niederschriften

(1) Uber die Sitzungen des Kuratoriums werden .
" Niederschriftén gefiihrt.

Diese sind vom Vorsitzenden und dem Ge-
schiftsfithrer zu unterzeichnen und vom Kurato-

rium zu genehmigen.

(2) Die ordentlichen Mitglieder des Kuratoriums
erhalten je eine Ausfertigung der Sitzungs-
niederschriften.

(3) Dem fiir das Sachgebiet zustindigen Sozialar-
~ beiter oder Sachbearbeiter sind Protokollaus-
ziige bzw. BeschluBfassungen, die sein Sach-
gebiet betreffen, in Form eines Protokollbuch- .
auszuges mitzuteilen.

'§11

Schweigenilicht

(1) Die ordentlichen Mitglieder, die beratenden
Mitglieder und die Giste des Kuratoriums sind
gehalten, Gber alle Angelegenheiten der Seelsor-
ge und iiber alle Gegenstinde, die ithrem Wesen
nach vertraulich sind oder ausdriicklich als ver-
traulich bezeichnet worden sind, dauernde Ver-

- schwiegenheit zu bewahren (Art. 113 Abs 4/5
KO).

(2) Gaste und sachkundige Berater sind auf als ver-

traulich zu behandelnde Gegenstinde besonders

hinzuweisen.

Der Hinweis ist in der Niederschnft festzustel-
len. .

§ 12
Eilbeschliisse

(1) In eiligen Fallen kafin Notwendiges durch Eil-
beschliisse veranlaBt werden (Art. 123 Abs,
2XKO0).. .

Diese sind demn Kuratorium in seiner nichsten
Sitzung mitzuteilen und beschluBmiBig zu ge-
nehmigen.

(2) Der EilbeschluB muB von dem Vormtzenden,
bzw. dem stellvertretenden Vorsitzenden und
einem weiteren Mitglied des Kuratoriums

- unterzeichnet werden.



1.

§13

(5]

- Geschiifisstelle

Zweck und Gegenstand der Geschiftsordnung

Die Geschiftsordnung ist innerdienstliche Vor-
schrift, die die Satzung im materiellen Sinne
erginzt und den Geschiftsgang, Zustindigkei-
ten und den Dienstbetrieb des Diakonischen

Werkes im Kirchenkreis An der Ruhr regelt.

1.1 Bekanntgabe und Beachtung der

Geschiftsordnung

Die Beachtung der GO wird allen Mitarbeitern
zur Pflicht gemacht. Die Kenntnisnahme und
die Belehrung hieriiber sind aktenkundig zu
machen, S

Neﬁen Mitarbeitern ist die Geschaftsordnung
bei Dienstantritt gegen schriftliche Bestiti-
gung auszuhindigen.

1.2 Anderune und Ergfinzung

2.

Anderungen und Erginzungen der Ge-
schiftsordnung werden unter Beteiliging der

* Mitarbeitervertretung gemi8 den Bestimmun-

gen des Mitarbeitervertretungsgesetzes -MVG -
vom 23, Januar 1975 vom Kuratorium be-
schlossen und durch den Kreissynodalvorstand
genehmigt. ' :

Leitung, Geschifisfithrung, Dienstaufsicht

2.1.Die Leitung des Diakonischen Werkes obliegt

nach MaBgabe der Satzung dem Kuratorium.

. Das Kuratorium berit und beschlieBt die ihm

obliegénden Angelegenheiten nach der Ge-
schiftsordnung. ‘ : '

2.2.Die laitfenden Geschafté fithrt der Geschifis- -

fiihrer oder sein SteHvertfeter.
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2.2.1.Die Geschiftsstelle des Diakonischen Werkes

wird vom Geschiftsfiihrer geleitet. Der Ge-
schiftsfihrer ist dem Kuratorium flir die ord-
nungsgemiBe Durchfithrung dienstlicher An-
weisungen verantwortlich.” '

2.2.

2.3.

2.3.

2.4

3.1

2 Der Geschiftsflihrer und der stellvertretende
Geschiftsfiihrer sind berechtigt, Kassenan-
weisungen gemif § 7 der Satzung zu vollzie-

" hen,

1 Der Vorsitzende des Kuratoriums, der Ge-
schifisfithrer und sein Vertreter kommen zu
gemeinsamen Beratungen regelmiBig zusam-
men. : :

An diesen Gesprichen sollen auch der Kreis-
synodalbeauftragte fiir Diakonie und der
stellvertretende Vorsitzende des Kuratoriums
teilnehmen.

2 Der Vorsitzende, der stellvertretende Vor-
sitzende des Kuratoriums und der Geschiifts-
fithrer sind im Rahmen der ihnen durch Sat-
zung und Geschéftsordnung zugewiesenen
Zustindigkeit bevollmichtigt, das Diakonische
Werk im AuBenverhiltnis zu vertreten und
rechtsverbindliche Erkldrungen fiir das
Diakonische Werk abzugeben.

Besondere Dienst- und Arbettsanweisung

Der Geschéftsfithrer kann im Rahmen der GO
" zur Regelung bestimmter Dienste und Arbei-
ten besondere Geschiifts-, Dienst- und Ar-
beitsanweisungen im Einvernehmen mit dem
Vorsitzenden des Kuratoriums erlassen.

Mitarbeiter

Die Vertretung der Mitarbeiter obliegt der ge-
miB Kirchengesetz tiber die Bildung von Mit-
arbeitervertretungen von kirchlichen Dienst-
stellen - Mitarbeitervertretungsgesetz vom 23.
Januar 1975 - zu bildenden Mitarbeiterver-

'

" tretung, ¥

Sachbearbeiter sind alle Miiarbeiter; die nach
dem Inhalt ihrer Dienstanweisung ein eigenes
Sachgebiet verantwortlich wahmehmen,

Die Sachbearbeiter iiben die Fachaufsicht ge-
genitber den thnen nachgeordneten Mitarbei-
tern in ihrem Sachgebiet (Berufspraktikanten,
Praktikanten, Zivildienstleistende, Teilzeitbe-
schiftigte und Ehrenamtliche) aus.



4.2

4.3

Die Sachbearbeiter informieren den Geschifts-
fiihrer regelmaBig aus ihrem Aufgabengebiet
tiber wesentliche Vorkommnisse und Arbeits-
vorhaben, .

Sie sind fiir die ordnungs- und sachgemaBe
Durchfiihrung der Arbeit in ihrem Sachgebiet

_ verantwortlich.

Oroanisation / Geschifiseang

Einginge

Die in'den Geschiftsgang zu nehmenden
allgemeinen Einglinge werden von der Sekre-
tirin des Geschiftsfithrers in Empfang genom-
men und mit dem Eingangsstempel versehen,
Der fallbezogene Schriftverkehr wird nach
Kenntnisnahme durch den Geschéftsfithrer
dem zustindigen Sachbearbeiter zur weiteren
Bearbeitung zugeleitet,

Sendungen, die die Anschrift eines Mitarbei-
ters oder den Vermerk ,,Personlich® tragen,
sind ungedfinet weiterzuleiten, Der Empfin-
ger hat sie unverziiglich in den Geschifts-

- gang zu geben, wenn es sich um dienstliche

Angelegenheiten handelt.

Post. Postvollmacht

Zum Empfang von Einschreib-, Geld- und
Wertsendungen sind der Geschiftsfithrer, der
Sachbearbeiter in Kasse und Verwaltung, so-
wie die Sekretiirin des Geschaftsfiihrers be-
rechtigt. ' ' :

Anlagen wie Geld, Geldwerte in Briefen
(Briefmarken usw.) werden auf dem Schrift-
stiick unter dem Eingangsstempel mit Na-
menszeichen angegeben. Auf fehlende Anla-
gen und solche, die getrennt von Begleit-
schreiben eingehen, ist zu verweisen.

-Bearbeitung der Posteingiéinge durch den
Sachbearbeiter '

[ 4
Die den Sachbearbeitern zugeleiteten Postein-
génge sind nach dem Grad der Dringlichkeit
unverzitglich zu bearbeiten. Wegen der Akten-
fuhrung ist fiir jeden Vorgang ein besonderes
Schreiben zu fertigen und mit dem Aktenzei--
chen zu versehen.

Urschriftliche Erledigung eines Vorganges ist
nur zulissig, wenn der Inhalt eines Schriftsat-
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4.5

4.6

4.7

zes fiir die eigeneﬁ Akten entbehrlich ist.

Durchschriften des Postausganges sind vor
Ablage dem Geschaftsfihrer vorzulegen.

'Unterschriftsberechticung

Die Post wird im Rahmen der durch Satzung

und Geschiftsordnung zugewiesenen Zustin-
digkeit vom Vorsitzenden, seinem Stellvertre-
ter oder dem Geschiftsfithrer unterzeichnet.

Die Sachbearbeiter unterzéichnen nur die
ihnen zur selbstindigen Bearbeitung tibertra-
gene Post mit Namen und Dienstbezeichnung. -

Wichtige Korrespondenz, die iiber den Rah-
men der Geschifte der einzelnen Sachbear-
beiter hinausgehen (Rundschreiben, Antrige,
Verwendungsnachweise u.a.), sind in der Re-
gel vom Geschéaftsfithrer zu unterzeichnen.

Beschaffungen

Alle Beschaffungen und Bestellungen werden .
vom Geschiftsfithrer bzw. den von ihm beson-
ders Beaufiragten im Rahmen des Haushalts-
planes und der Satzung wahrgenommen.

Kassenanweisungen

Kassenanweisungen werden gem4B der Sat-
zung vollzogen. Die Zeichnung ,,Sachlich
richtig® obliegt den Leitern der Sachbereiche
fiir ihren Zustindigkeitsbereich. Solche Sach-
bereiche sind z. B, derzeit:

- Zentrale Beratungsstelle (ZBS), Therapeu-

tische Wohngemeinschaft (TWG), Recycling,
Gemeinwesenarbeit. '

Im Gbrigen kann das Recht ,,Sachlich richtig”
zu zeichnen einzelnen Mitarbeitern durch be-
sondere Dienstaniweisung iibertragen werden.
Jeder Mitarbeiter ibernimmt mit der Zeich-
nung ,,Sachlich richtig” die Verantwortung
fiir die RechtmiBigkeit der Zahlung. Die
Zeichnung , Rechnerisch richtig* obliegt dem
Sachbearbeiter fiir Kasse und Verwaltung.

- Uber die Ausstattung der einzelnen Dienstrau-

me besteht ein Inventarverzeichnis, das stin-
dig auf dem laufenden zu halten ist. Eine An-

. derung der Ausstattung bedarf der Zustim-

‘mung des Geschiftsfithrers.



4.8 Uber private Telefongespriche ist eine Erstat-
.. tungsliste zu fithren. Die zeitliche Ausdeh-
~ -nung von Privatgespréchen ist auf das unbe-
dingt notwendige MalB} zu beschrinken.

v 4.9 Privatbesuche in den Dienstriumen sind auf

dringlich notwendige Anlisse zu beschrinken,

5.  Dienstbestimmung

5.1 Dienststunden

Die Dienststunden ﬁchten sich nach BAT-KF.

* Besondere Dienstzeitenregelungen werden
durch den Geschéftsfiihrer unter Beteiligung
des betreffenden Mitarbeiters vereinbart.
Sie bediirfen der schriftlichen Bestitigung,

5.2 Dienstunterbrechung

Der Dienst darf fiir personliche Angelegen-
heiten nur mit Genehmigung des Geschifts-
fithrers unterbrochen werden. Das Verlassen
der Dienststelle zu privaten Zwecken ist nur
it besonderer Erlaubnis gestattet.

5.3 Arbeitsunfihigkeit ist umgehend anzuzeigen.
- Dauert eine durch Erkrankung oder Unfall
verursachte Arbeitsunfihigkeit linger als drei
" Tdge, so hat der Mitarbeiter umgehend eine
drztliche Bescheinigung vorzulegen.

In besonderen Einzelfziﬂ'en ist der Geschifts-

fithrer berechtigt, auch fitiher eine #rztliche
Bescheinigung zu verlangen.

+

~ 0.4 Dienstunfall

Ein Dienstunfall ist unverziiglich dem Ge-
schiftsfithrer oder seiner Vertretung zu
, melden.

5.5 Familienverhaltnisse *

Anderungen des Familien- bzw. Personen-
standes einschlieBlich eines Wohnungswech-
sels sind der Verwaltung unverziiglich anzu-
zeigen.”.

5.6 Urlaub

Jeder Mitarbeiter trigt sich zu Beginn des

- Urlaubsjahres nach Abstimmung mit den
{ibrigen Mitarbeitern in eine Urlaubsliste ein.
Den Urlaub gewihrt der Geschaftsfiihrer,
wenn die Vertretung gewihrleistet ist. ~
Fiir die Gewihrung von Urlaub gelten die
Bestimmungen des § 47 BAT.

5.7 Schweigepflicht
Die Schweigepflicht der Mitarbeiter richtet
sich nach § 8 BAT und § 16 des Kirchenbe-
amtengesetzes.
§ 14
Inkraftireten
Diese Geschiftsordnung tritt nach Zustimmung

durch den Kreissynodalvorstand am 01.10.1996

Beschluf Kuratorium vom 17.09.1996

Prof. Dr. Freymann
Vorsitzender des Kuratoriq’ms

H L, pskd
Gesg;hé’.ﬂsﬁihrer .
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