Geschiftsordnung des Sozialdienstes Kath. Frauen und Ménner im
Oberbergischen Kreis e.V. fiir die Geschiiftsstelle/Vorstand gemafl §14 der
aktuellen Satzung

Allgemeines

Der Sozialdienst Kath. Frauen und Ménner im Oberbergischen Kreis e.V. unterhilt zur
Wahrnehmung seiner satzungsgemifBlen Aufgaben eine Geschiftsstelle.

Die Geschéftsstelle arbeitet im Rahmen der Beschliisse des Vorstandes und fiihrt diese
Beschliisse aus.

Der Vorsitzende vertritt den Vorstand gegeniiber der Geschiftsstelle.

Die in der Satzung festgelegten Zustindigkeiten der Organe des Vereins werden durch diese
Geschiftsordnung nicht beriihrt.

Geschiiftsfithrung

Der/die Geschéftsfithrer-in ist mit der laufenden Vereinsfiihrung beauftragt.

Er/Sie ist an die Beschliisse des Vorstandes gebunden.

Er/Sie unterrichtet den Vorstand regelméBig iiber alle Angelegenheiten und die Fithrung
seiner/ihrer Geschéfte und ist fiir die Arbeit der Geschiftsstelle dem Vorstand gegeniiber
verantwortlich.

Der Vorstand kann fiir einzelne Kostenarten ein Budget festlegen, {iber das eigenverant-
wortlich durch die GF verfiigt werden kann, die Hohe von Einzelausgabe kann vom Vorstand
festgelegt werden.

Fortbildungs- und sonstige dienstl. Veranstaltungen miissen vorab beantragt und von der GF
genehmigt werden.

Personalangelegenheiten

Die Einstellung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern erfolgt durch den Gesamtvorstand
aufgrund der Bewerbungsunterlagen und der Vorstellungsgespriche.

Der/die Geschiftsfithrer-in legt dem Vorstand die vollstindigen Bewerbungsunterlagen
vor und unter Beteiligung des GF fiithren mind. zwei Mitglieder des Vorstandes die
Vorstellungsgespréache

Im Ubrigen gelten die Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes und
Bestimmungen der Mitarbeitervertretungsordnung in der jeweils giiltigen Fassung.

Geschiiftsablauf

1. Personlich adressierte Postsachen sind den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern ungedffnet
vorzulegen.

2. An Vorstandsmitglieder namentlich adressierte Postsendungen sind unge6ffnet an diese
weiterzuleiten.

3. Der Geschéftsfiihrer sorgt nach Mafligabe des Organisations- und Arbeitsplanes fiir eine
unverziigliche Weiterleitung der Posteingéinge an die/den zusténdige Mitarbeiterin /
Mitarbeiter.




Einnahmen aus Spenden

Spenden sind als solche gesondert zu vereinnahmen und auszuweisen.

Zweckgebundene Spenden diirfen nur fiir diese Zwecke verwandt und nachweislich verbucht
werden,

Die Verwendung nicht zweckgebundener Gelder diirfen nur im Sinne des § 3 der jeweiligen
aktuellen Vereinssatzung verwendet werden.

Aullenvertretung

Der Geschiftsfiihrer vertritt die Geschiiftsstelle nach auBen. Er fiihrt mit den Behdrden und
anderen Institutionen die erforderlichen Verhandlungen und den Schriftverkehr. Dabei kann
er sich vertreten lassen.

Auskiinfte

Erkldrungen und Verlautbarungen sowie Auskiinfte an Presse, Rundfunk und Fernsehen
bediirfen der Genehmigung des Geschiftsfithrers.

Dienstreisen

Den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern ist eine generelle Dienstreisegenehmigung erteilt.
Die generelle Dienstreisegenehmigung gilt fiir den Bereich des Oberbergischen Kreis.
Fiir Fortbildungsveranstaltungen und sonstige dienstlichen Veranstaltungen sowie fiir
Dienstreisen im Zusammenhang mit der jeweils gefithrten Betreuung ausserhalb des
Oberbergischen Kreises ist die GF zu informieren.

Fiir die Erstattung von Reisekosten findet die Reisekostenregelung fiir Mitarbeiter des
Ditzesan - Caritasverbandes in der jeweils geltenden Fassung entsprechende Anwendung,.

Dienstbetrieb

Beginn und Ende der Arbeitszeit werden unter Beriicksichtigung der dienstlichen Belange
vom Geschiéftsfithrer geregelt.

Uberstunden sind grundsitzlich nicht, in Ausnahmefillen nur mit Genehmigung des
Geschéftsfiithrers zu leisten.

Der Jahresurlaub ist so zeitig festzulegen, dass eine weitgehende Abstimmung der
Einzelinteressen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter so friih wie moglich sichergestellt ist.
Soweit erforderlich, ist gleichzeitig die Vertretungsfrage zu regeln.

Urlaubsjahr ist das Kalenderjahr.

Dienstbefreiung aus den in 10 AVR genannten Griinden sowie fiir die Teilnahme an
Fortbildungsveranstaltungen spricht der Geschéftsfiihrer aus.

Eine dariiber hinausgehende Dienstbefreiung ( unbezahlte Freistellung etc.) bedarf der
vorhergehenden Genehmigung durch den Vorstand.

Wer wegen Erkrankung vom Dienst fernbleiben muss, hat dies und die voraussichtliche Dauer
seiner Abwesenheit unverziiglich und vorab telefonisch der Geschiftsfiihrung mitzuteilen.
Auf die gesetzlichen Vorschriften wird ausdriicklich hingewiesen.




Umgang mit Betreutengeldern

Der Umgang mit Betreutengeldern wird in einer Anlage zu dieser Geschéftsordnung niher
geregelt.

Sonstiges

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Geschéftsstelle des SKFM im Oberberg. Kreis e.V.
sind verpflichtet, sich mit dem Inhalt dieser Geschéftsordnung vertraut zu machen und deren

Regelungen einzuhalten.

Neueingestellte Mitarbeiterinnen und Mitarbeitet werden durch den/die Geschiftsfithrer-in
entsprechend informiert und eingewiesen. Fiir die Einhaltung der Geschéftsordnung ist der
/die Geschéftsfithrer-in verantwortlich.

Inkrafttreten

beschlossen worden und tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft.
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Anlage zur Geschiiftsordnung des Sozialdienstes Kath. Frauen und Minner im
Oberbergischen Kreis e.V. der Geschiiftsstelle.......

Umgang mit Betreutengeldern

1.

Jede/r Betreuer/in ist grundsétzlich fiir eine ordnungsgemifBe und wirtschaftliche Konten -
und Vermdgensverwaltung zusténdig. Dariiber hinaus obliegt dem/der jeweiligen
Vorgesetzten im Rahmen der Fach - und Dienstaufsicht die Verantwortung fiir die Konten
der jeweiligen Betreuten. Er/Sie hat die ordnungsgemiBe Verwendung der Gelder
sicherzustellen, Nachweispriifungen und Kontrollen (ggfs. unter Zuhilfenahme Dritter z. B.
Wirtschaftspriifer) durchzufiihren. Fiihrt der/die Vorgesetzte selber Konten fiir Betreute, so
bestehen die entsprechenden Pflichten gegeniiber einer nichst qualifizierte Person-

. Fiir den gesamten baren und unbaren Geldverkehr gilt grundsétzlich das Prinzip der

4 -Augen - Kontrolle.

. Beziiglich der laufenden Verwaltung externer Konten gilt folgende Verfahrensweise:

Der/Die Betreuer/in fiihrt die Buchhaltung iiber externe Konten eigenstéindig, der/die
Vorgesetzte fiihrt jedoch in regelméBigen Abstinden Kontrollen durch.

. Zu jeder Buchung gehort der Originalbeleg. Sollten im Ausnahmefall Kopien eingereicht

werden, so ist darauf zu vermerken, wo sich das Original befindet. Fiir die Aufbewahrung
der Belege gelten die gesetzlichen Vorschriften.

. Zu jeder Abhebung von einem Sparbuch muss ein belegméBiger Nachweis gefithrt werden.

Auch hier gilt die Regelung unter Punkt 3.

. Grundsitzlich ist der Bargeldverkehr auf das Notwendigste zu beschréinken,

. Einmal jéhrlich ist eine Vermdgensaufstellung (aktueller Vermogensbestand und

Vergleichszahlen aus dem Vorjahr, falls vorhanden) zu fertigen und dem/der Vorgesetzten
vorzulegen. Dariiber hinaus sind in folgenden Féllen gesonderte Vermdgensaufstellungen
zu machen:

- bei aullergewdhnlichen Vermdgenszufliissen

- bei Beginn und Beendigung der Betreuung mit dem Aufgabenkreis Vermogenssorge




