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Das Prasidium  des DRK-Kreisverbandes  Bottrop  e.V. und  die
Gesellschafterversammlung der DRK Bottrop Service gGmbH haben am 06.10.2011
folgende Geschéftsordnung beschlossen:

A. Zusténdigkeiten

§ 1 Geschiéftsstelle und Einrichtungen

(1) Die Geschéfisstelle dient der Erfilliung der Arbeitsplanung des hauptamtlichen
Vorstandes des DRK-Kreisverbandes Bottrop e.V. und Geschéftsfilhrers der DRK
Bottrop Service gGmbH. Sie steht allen Mitgliedern des Préasidiums zur Durchfiihrung
ihrer Aufgaben zur Verfigung.

(2} Struktur und Zustandigkeit der Geschéfisstelie ergeben sich aus dem
Organisationsplan und dem Geschéftsverteilungsplan. Anderungen und/oder
Ergdnzungen der Geschéftsordnung, des Organisationsplanes und des
Geschéaftsverteilungsplanes werden den Angehdrigen der Sachgebiete in geeigneter
Weise bekannt gegeben.

§ 2 Hauptamtlicher Vorstand und Geschaftsfiihrer

(1) Die Geschéftsstelle wird von einem hauptamtlich tatigen Vorstand geleitet, der
zugleich Dienstvorgesetzter samtlicher Beschéaftigten des Kreisverbandes und der
DRK Bottrop Service gGmbH ist. Er fithrt die laufenden Geschéfte, arbeitet nach den
Beschlissen der Kreisversammiung und des Prasidiums, bzw.
Gesellschafterversammlung sowie nach Anweisungen des Vorsitzenden des

Prasidiums/der Gesellschafterversammiung.
Ihm obliegen insbesondere folgende Aufgaben:

a) Anstellung, Einsatz, Aufsicht und Entlassung s@mtlicher Beschaftigten des DRK-
Kreisverbandes Bottrop e.V. und der DRK Botirop Service gGmbH und der dort
tatigen freien Mitarbeiter,

b) dienstrechtliche Entscheidungen bei der Bestellung von Fachbereichs-/
Sachgebietsieitern im Einvernehmen mit dem Présidium nach § 14 Abs. der Satzung,

c) Unterrichtung des Vorsitzenden des Prasidiums/der Gesellschafterversammiung
{iber wichtige Angelegenheiten,

d) Unterrichtung der tibrigen Prasidiumsmitglieder/ Mitgiieder der
Gesellschafterversammiung iber wichtige, insbesondere sie betreffende Vorgéange,

e) Vorbereitung der Kreisversammiung und der Sitzungen des Présidiums und des
Beirates der gGmbH sowie Aufstellung der Tagesordnungen im Einvernehmen mit
dem Préasidiumsvorsitzenden, bzw. dem Vorsitzenden der
Gesellschafterversammliung,
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f) Uberwachung der Ausfiihrung der Wirtschaftsplane des DRK-Kreisverbandes
Bottrop e.V. und der DRK Bottrop Service gGmbH im Benehmen mit dem
Kreisschatzmeister.

(2) Im Fall der Abwesenheit des Vorstandes benennt dieser im Einvernehmen mit
dem Présidium nach § 14 Abs. 1 der Satzung einen Abwesenheitsvertreter fir
sdmtliche in Absatz 1 genannten Aufgaben mit den Ausnahmen der Vertretung im
Prasidium und der Anstellung von Beschaftigten.

(3) Der Vorstand ist berechtigt, an allen Veranstaltungen des Kreisverbandes oder
seiner Untergliederungen teilzunehmen.

§ 3 Fachbereichs-/Sachgebietsleiter und Sachbearbeiter

(1) Die Fachbereichs-/Sachgebietsleiter, bzw. die Sachbearbeiter sind dem Vorstand/
Geschéftsfiihrer gegentber fiir die ordnungsgemaie Durchfiihrung ihrer Arbeit
verantwortlich.

(2) Die Fachbereichs-/ Sachgebietsleiter sind weisungsberechtigt gegeniiber den
ihnen unterstellten Mitarbeitern.

(3) Die Fachbereichs-/ Sachgebietsleiter, bzw. Sachbearbeiter unterrichten den
Vorstand/ Geschéftsfilhrer tiber alle wichtigen Angelegenheiten ihres Sachgebietes
und holen im Zweifelsfalle dessen Entscheidung ein.

(4) Die Vertretung der Fachbereichs-/ Sachgebietsleiter, bzw. der Sachbearbeiter
regelt der Vorstand/ Geschéftsfihrer.

§ 4 Sachgebietsiibergreifende Angelegenheiten

(1) Angelegenheiten, die in die Zustandigkeit mehrerer Sachgebiete fallen, werden
von dem Sachgebiet federfihrend behandelt, bei dem das Schwergewicht fir die
Erledigung liegt. In Zweifelsfallen entscheidet der Vorstand/ Geschéftsfiihrer.

(2) Das federflihrende Sachgebiet ist verpflichtet, bei Vorgédngen, die den
Geschéftsbereichen anderer Sachgebiete beriihren, rechtzeitig deren Mitwirkung
herbeizufithren. Die beteiligten Sachgebiete haben ihre Stellungnahme unverziglich
dem federfiihrenden Sachgebiet mitzuteilen.

(3) Die Zusammenarbeit wird durch regelmaRige Besprechungen mit den
Fachbereichs-/ Sachgebietsieitern, bzw. Sachbearbeitern geférdert. Jeder
Fachbereichs-/ Sachgebietsleiter, bzw. Sachbearbeiter ist verpfiichtet, an diesen
Besprechungen teilzunehmen. Die Besprechungen werden vom Vorstand/
Geschaftsfihrer geleitet.
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B. Personalwesen

§ 5 Personalunterlagen
(1) Fur jeden Mitarbeiter wird eine Personalakte gefiihrt.

(2) Sie muss enthalten: Lebenslauf, Ausbildungs-, Beschaitigungs- und
Beféhigungsnachweise, Anstellungsvertrag sowie bei Bedarf Gesundheitszeugnis
und/oder Fihrungszeugnis.

§ 6 Fihrung von Personalakten

(1) Die Personalakten werden in der Verantwortung des Vorstandes/
Geschaftsfiuhrers gefiihrt.

(2) Personalunterlagen sind vertraulich zu behandeln. Die Einsichtnahme steht auller
dem Vorstand/ Geschéftsfithrer nur den damit befassten Personen zu. Auflerdem ist
dem Mitarbeiter auf Anirag Einsicht in seine Personalakte zu gewahren. Er kann das
Recht auf Einsicht auch durch einen hierzu schriftlich Bevollméchtigten ausiiben
lassen.

(3) Personalunterlagen miissen in einem verschlossenen Schrank aufbewahrt
werden. Sie durfen nur den hierzu beauftragten Personen zugénglich gemacht und
nur im verschlossenen Umschlag weitergegeben werden.

§ 7 Urlaub

(1) Die Urlaubsplanungen der Fachbereichs-/ Sachgebietsieiter sind zu Beginn des
Kalenderjahres dem Vorstand/ Geschéftsfithrer zuzuleiten und von diesem mit den
Fachbereichs-/ Sachgebietsleitern abzustimmen.

(2) Im Ubrigen wird die Urlaubsplanung durch die Fachbereichs-/ Sachgebietsleiter
sachgebietsintern geregelt,

(3) Der Vorstand/ Geschéftsfithrer hat seine Urlaubsplanung dem Vorsitzenden des
Prasidiums, bzw. dem der Geselischafterversammlung zu Beginn des Jahres

anzuzeigen.

C. Dienstgeschafte und Geschéftsablaufe

§ 8 Abgabe rechtsgeschéftlicher Erklarungen

(1) Vorbehaltlich der Regelung des § 14 der Satzung ist der Vorstand/
Geschéftsfliihrer berechtigt, im Rahmen des Wirtschaftsplanes und in Ausfilhrung von
Prasidiumsbeschliissen anfallende Rechtsgeschafte einschliellich arbeitsrechtlicher
Angelegenheiten abzuschlieien.
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(2) Der Vorstand/ Geschéftsfliihrer kann diese Befugnis im Einzelfall widerruflich auf
Fachbereichs-/ Sachgebietsleiter, bzw. Sachbearbeiter fiir ihren
Zustandigkeitsbereich tbertragen.

§ 9 Zeichnungsbefugnis

(1) Der Vorstand/ Geschéftsfiihrer unterzeichnet mit seinem Namen ohne Zusatz
unter Beifiigung seiner Dienstbezeichnung.

(2) Die FachFachbereichs-/ Sachgebietsleiter sowie die Sachbearbeiter
unterzeichnen mit ihrem Namen ohne jeden Zusatz.

§ 10 Verschwiegenheitspflicht
Die Wahrnehmung persénlicher Interessen ausgenommen, sind Mitteilungen Uber
betriebsinterne Yorgange an Dritte und ihre Bewertung ausschlielich Angelegenheit

des Vorstandes, bzw. Geschéftsfihrers oder der von ihm dazu befugten
Beschéftigten.

§ 11 Barkassen

Barkassen sind nur mit ausdriicklicher Genehmigung des Vorstands/
Geschaftsfihrers zu fithren.

§ 12 DRK-Rundstempel

Der DRK-Rundstempel ist fiir Ausweise, Bescheinigungen fiir amtliche Stellen und
Zeugnisse zu verwenden. Die Befugnis zum Gebrauch von DRK-Rundstempeln
regelt der Yorstand/ Geschéaftsfithrer.

§ 13 Dienstreisen

(1) Dienstreisen sind nur zuldssig, wenn der dienstliche Zweck nicht auf andere
Weise kostengiinstiger und einfacher erreicht werden kann.

(2) Dienstreisen aller Mitarbeiter bediirfen der Genehmigung durch den Vorstand/
Geschéftsfiihrer. Seine Dienstreisen innerhalb Deutschlands gelten generell als
genehmigt.

§ 14 Geschéaftsbedarf

Der Geschéftsbedarf wird durch die Geschéftsstelle im Rahmen der
wirtschaftsplanméfig zur Verfligung stehenden Mittel beschafft.

§ 15 Innerer Geschéftsbetrieb

Bei Erkrankung oder Unfall eines Mitarbeiters hat dieser unverziiglich der
Geschéfisstelle, bzw. der Sach- oder Fachgehietsleiterin Mitteilung zu machen.
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D. Schriftverkehr

§ 16 Posteingang

(1) Der eingehende Schriftverkehr wird im Vorstandsbiiro der Geschéftsstelle
geodffnet und mit einem Eingangsstempel versehen. Sie ist nach Vorlage beim
Vorstand/ Geschéftsfithrer an die Sachgebiete zu verteilen.

(2) Der Schriftverkehr ist unverziigiich aus dem Postverteiler im Rotkreuzhaus
abzuholen.

§ 17 Bearbeitung

(1) Schriftverkehr ist ziigig zu bearbeiten. Fristen sind unbedingt einzuhalten.
Sémiliche Schriftstlicke sind in sauberer und iibersichtlicher Form gemaR der
Vorlagen flr DRK-Kreisverband Bottrop e.V. und DRK Bottrop Service gGmbH zu
schreiben. Auf Sachlichkeit und Héflichkeit ist besonders Wert zu legen. Alle
Schreiben sind mit Namen des Bearbeiters, Sachgebiet und Betreff zu versehen.

(2) Rucksprachen, die durch den Vorstand/ Geschéftsfithrers mit dem Vermerk ,Bitte

Ricksprache (b. Rl)" gekennzeichnet hat, missen vorrangig erledigt werden.
Rucksprachen, die mit dem Vermerk ,b. sofort Rii* versehen sind, sind unverziiglich

zu erledigen.

§ 18 Postausgang

Samtliche Post ist durch das Vorstandsbiiro im Rotkreuzhaus zu versenden.

E. DRK-Geb#ude und Gegenstinde

§ 19 Gebdude und Gegenstinde

(1) Die Benutzung und Unterhaltung sé@mtlicher dem DRK in Bottrop zugehérigen
Gebsude und Gegensténde hat so zu erfolgen, dass ihr sachgerechter Gebrauch
gewabhrleistet ist.

(2) Helfer und Mitarbeiter haben die ihnen bekanntwerdenden Mangel an baulichen
und technischen Einrichtungen unverziiglich dem Vorstandsbiiro im Rotkreuzhaus

anzuzeigen.

§ 20 Schlussbestimmung

Diese Geschaftsordnung tritt am 07. Oktober 2011 in Kraft. Die Geschaftsordnung
vom 09. Oktober 1997 verliert damit ihre Giiltigkeit.
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