AUFGABENVERZEICHNIS

fur die Kirchenamter

- Aufgaben nach dem Grundstandard Verwaltung im
Kirchenkreis gemaf3 § 20 Abs. 2 FAG —
(Neufassung mit Stand vom 1.1.2017)

Evangelisch-lutherische Landeskirche Hannovers

Das Landeskirchenamt



Vorbemerkungen:
I. Zur Entstehung der Neufassung

Das Aufgabenverzeichnis fir die Kirchendmter wurde mit den Rundverfigungen K
6/2004 und G 8/2004 erstmalig verodffentlicht. Mit dem Inkrafttreten des Finanzaus-
gleichsgesetzes zum 1.1.2009 veranderten sich die Aufgaben der Kirchenamter, die
zu einer Fortschreibung des Arbeitsbereiches ,Finanzplanung, Haushalt und Kasse*
fihrte. Spatere weitreichende Anderungen, wie die Ubernahme von Ge-
schaftsfihrungsaufgaben im Zuge der Einfihrung neuer Tragermodelle fur
Kindertagesstatten oder des doppischen Rechnungswesens fanden dagegen bislang
noch keine Bertcksichtigung.

Die vorliegende Neufassung wurde im Januar 2016 von der fir das Projekt
,Orientierungswerte fir die Ermittlung des Stellenbedarfs in Kirchenamtern“ einge-
setzten Steuerungsgruppe initiiert. Um solche Orientierungswerte festlegen und
bereitstellen zu kdnnen, mussten zuvor die Aufgaben grundlegend aktualisiert und
eine starkere Differenzierung der Dienstleistungen der Kirchenamter nach Pflicht-
und ,Wahlaufgaben” (Genaueres s. unter lll.) vorgenommen werden.

Die Perspektiven der Kirchenamter in Bezug auf die Erbringung der Verwaltungs-
dienstleistungen einerseits und die der Kirchengemeinden, Kirchenkreise und Ein-
richtungen beziglich der Inanspruchnahme andererseits sollten bei der Fort-
schreibung Bericksichtigung finden. Leitungen der Kirchenamter, von Kirchen-
kreisen benannte fachlich versierte Haupt- und Ehrenamtliche sowie die Fach-
referate im Landeskirchenamt waren beteiligt. Fir die intensive und engagierte
Mitwirkung aller Beteiligten bedanken wir uns ausdricklich.

Hinzuweisen ist, dass zu den Teilbereichen ,Gebdudemanagement” und ,Energie-
management® des Arbeitsbereiches ,Bauverwaltung® und in dem Teilbereich
~Qualitatsentwicklung“ des Arbeitsbereichs ,Leitung und Verwaltung” sowie in dem
Arbeitsbereich ,IT und Systembetreuung“ derzeit konzeptionelle Beratungen
durchgefiihrt werden. Um eine verbindliche Standardisierung und Kategorisierung
der Aufgaben in Pflicht- und ,Wahlaufgaben® auch in diesen beiden Arbeitsbereichen
vornehmen zu kénnen, missen noch Grundsatzentscheidungen abgewartet werden.
AuBerdem ist zu priifen, ob die in 2016 erfolgten Anderungen des Umsatz-
steuergesetzes (UStG) Auswirkungen auf die Erbringung von Verwaltungsdienst-
leistungen haben. Insoweit ist von weiterem Anderungsbedarf am Aufgaben-
verzeichnis in den nachsten Jahren auszugehen.

Um den Kirchenkreisen aber die Méglichkeit zu eréffnen, anhand der von uns bereit-
gestellten Orientierungswerte flir die Stellenbemessung in Kirchenamtern den
Personalbedarf der értlichen Verwaltungsstellen auf sicherer Grundlage als bisher
bestimmen zu kénnen, haben wir uns entschlossen, das Aufgabenverzeichnis in der
vorliegenden, in einzelnen Teilen noch vorlaufigen, Fassung zu veréffentlichen.

Il. Rechtsnatur des Aufgabenverzeichnisses

Die Aufgaben der Kirchenamter sind grundlegend in § 67 Absatz 1 Kirchenkreis-
ordnung (KKO) geregelt. Ausdriicklich sind genannt
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1. den Kirchenkreistag, den Kirchenkreisvorstand und die Kirchenvorstande in der
Vorbereitung und Ausfihrung ihrer Beschlisse und bei der Fihrung der taglichen
Geschéfte zu unterstltzen,

2. die Geld- und Vermdgensverwaltung fir die Kirchengemeinden in deren Auftrag
sowie fir den Kirchenkreis, seine Organe, Werke und Einrichtungen
durchzufihren und

3. Buronhilfe im Kirchenkreis nach MaBgabe der vorhandenen Mittel und Krafte zu
leisten.

In einzelnen Rechtsvorschriften finden sich weitere Aufgabenzuschreibungen an die
Kirchenamter. Im Aufgabenverzeichnis wird entfaltet, welche Aufgaben sich im
Einzelnen hinter den gesetzlichen Regelungen verbergen. Das bedeutet, dass das
Aufgabenverzeichnis keine eigenstéandige rechtliche Regelung darstellt, vielmehr auf
Grundlage bestehender Gesetzesregelungen klarstellt, im Einzelnen und in der
Gesamtheit verdeutlicht und im Sinne eines Nachschlagewerkes zusammenstellt,
welche Arbeiten zum Aufgabenspektrum der Kirchenédmter gehdéren.

Das Aufgabenverzeichnis soll mithin den landeskirchlichen Standard, der nach dem
Grundstandard Verwaltung im Kirchenkreis durch die Ausstattung des Kirchenamtes
mit Personal-, Bau- und Sachmittel gewahrleistet sein muss, konkretisieren. Zu den
verschiedenen Arbeitsbereichen wird im Sinne einer Standardisierung bestimmt,
welche konkrete Dienstleistung von den Kirchendmtern erwartet werden kann,
soweit der jeweilige Arbeitsbereich tUberhaupt anféllt. Das Aufgabenverzeichnis gibt
den standardisierten Aufgabenbestand der Kirchenamter nach dem Stand vom
1.1.2017 wieder.

Im November 2015 hat die 25. Landessynode mit dem Aktenstlick Nr. 25 A den
Prozess flr eine Revision der Kirchenverfassung angestoBen. Der von der Synode
im Mai 2017 far das weitere Verfahren der Verfassungsrevision beflirwortete Entwurf
enthalt erstmals auch Bestimmungen, die die auch die Kirchenamter betreffen. Die
endgultigen Regelungen, die zum 1.1.2020 in Kraft treten sollen, und deren
Konkretisierung durch weitere einfachgesetzliche Regelungen bleiben abzuwarten.

lll. Pflicht- und Wahlaufgaben

1. Die Finanzierungsgrundlagen fur die Kirchenamter haben sich mit Inkrafttreten
des Finanzausgleichsgesetzes zum 1.1.2009 grundlegend verandert. So erfolgt
keine zentrale landeskirchliche Ermittlung von Stellenbedarfen der Kirchenamter
mehr. In der Gesamtzuweisung sind keine zweckgebundenen Mittel zur Deckung
des Personal- und Sachkostenbedarfs der Kirchenamter mehr enthalten.

Vielmehr haben die Kirchenkreise in drtlicher Verantwortung geman § 12 Absatz
1 Nr. 7 der Finanzausgleichsverordnung einen Grundstandard fir das Hand-
lungsfeld ,Verwaltung im Kirchenkreis® zu erstellen und auf dieser Grundlage fur
eine angemessene Personal- und Sachkostenausstattung der Kirchenamter
Sorge zu tragen. Die Richtlinien tber den Finanzausgleich in der Landeskirche
(Finanzausgleichsrichtlinien) vom 2.3.2009 sehen vor, dass die Finanzierung der
Kirchenamter in erster Linie aus der Erfullung der Aufgaben heraus durch
Verwaltungskostenumlagen sicherzustellen ist und im Ubrigen aus Zuweisungs-
mitteln (Nr. 2.5 ,Verwaltungsstellen®).
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2. Das Aufgabenverzeichnis erfasst sowohl die Dienstleistungen, die nach dem

Finanzausgleichsrecht Gber die Gesamtzuweisung (§ 9 FAG) als auch die gem.
§§ 18 FAG, 11 FAVO aus Umlagen zu finanzieren sind. Es erfasst darlber
hinaus auch die Dienstleistungen, die die Kirchenamter im Auftrage Dritter, z.B.
fir gGmbHSs oder Vereine gegen entsprechende Entgelte Gbernehmen kénnen.

Umfang und Intensitat der Verwaltungsdienstleistungen der Kirchenamter haben
sich uneinheitlich entwickelt. Um einerseits den Aspekt des unterschiedlichen
Bedarfs an Verwaltungsdienstleistungen bei der Finanzierung der Kirchenamter
berlicksichtigen zu kdénnen und andererseits sicherzustellen, dass bestimmte
Aufgaben in der gesamten Landeskirche in einem vorgegebenen Umfang und
Standard ausgefihrt werden, wurde bei der Neufassung des Aufgabenverzeich-
nisses eine Kategorisierung der Aufgaben vorgenommen. So wird kinftig
zwischen Pflichtaufgaben, bei denen die Verwaltungsdienstleistung fir alle
Kirchengemeinden, Kirchenkreise und Einrichtungen in gleicher Art und Weise
zu erbringen ist, und ,Wahlaufgaben®, die in der Regel uneinheitlich in Anspruch
genommen werden, unterschieden. Soweit mdglich wurden auch Standardisie-
rungen bezliglich der Intensitat der Dienstleistungen, z. B. Teilnahme an Sit-
zungen, aufgenommen.

Die fUr die Inanspruchnahme von Wabhlleistungen erforderlichen Personalressour-
cen in den Kirchenamtern sind nicht Bestandteil der seitens der Landeskirche
bereitgestellten Orientierungswerte zur Bemessung des Stellenbedarfs. Uber den
zusatzlichen Personal- und ggf. Sachkostenbedarf muss eine 6rtliche Einigung
mit dem Rechtstrager des Kirchenamtes und dem Kirchenamt getroffen werden.
Unter dem Gesichtspunkt einer hohen Effektivitat und damit geringerer Kosten
erscheint es zweckmaBig, wenn die Ubertragung von Wahlaufgaben je
Kirchenkreis mdglichst einheitlich fur alle seine Kirchengemeinden erfolgt.

IV. Weitere Merkmale der Aufgaben der Kirchenamter

1.

Beachtung des Rechtsrahmens

Bei der Aufgabenerledigung haben die Kirchenédmter, ohne dass dies eigens im
Verzeichnis aufgefthrt wird, standig die Aufgabe, die gesetzlichen Regelungen
und Verwaltungsbestimmungen zu beachten, ihre Entwicklung zu beobachten
und die Anderungen in dem notwendigen Umfang in das Verwaltungshandeln
einzubeziehen. Zugleich miissen sie ihrer Pflicht nach § 64 Abs. 2 KGO / § 68
KKO nachkommen, MaBnahmen der kirchlichen Koérperschaften auf ihre
RechtméBigkeit zu prifen und ggf. Bedenken zu erheben.

Beratungs- und Unterstlitzungsaufgaben

Zu den wichtigen Aufgaben der Kirchenamter gehdért es, die Kkirchlichen
Kérperschaften zu beraten und insbesondere strategische Leitungsprozesse des
Kirchenkreises zu unterstitzen. Die Beratung ist als wiederkehrende Aufgabe in
den einzelnen Arbeitsbereichen nicht immer gesondert aufgefiihrt, obwohl der
zeitliche Anteil vielfach betrachtlich ist. Die Beratung erstreckt sich auf die
Organisation, die rechtlichen Rahmenbedingungen, die wirtschaftlichen
Auswirkungen, die Gestaltungsméglichkeiten und die Lésung von Problemfallen.
Die Beratung kann je nach Stand der Angelegenheit situationsgerecht schriftlich,
telefonisch, im Gesprach oder in einer Sitzung geleistet werden. Die Kirchen-
amter beraten die Organe der kirchlichen Kérperschaften, Stiftungen oder
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Vereine, die Ausschlsse, einzelne Vertreterinnen oder Vertreter der Organe
oder Ausschusse, Beauftragte, Dienststellenleiterinnen oder Dienststellenleiter,
Mitarbeitenden. Der zu leistende Pflichtumfang bei der Betreuung der Gremien
der Kirchenkreise ist im Arbeitsbereich ,Leitungsaufgaben” unter dem Abschnitt
LVertretung in Gremien“ konkret festgelegt worden.

Bei speziellen rechtlichen Problemstellungen, insbesondere in den Arbeitsbe-
reichen ,Personalwesen®, ,Liegenschaften® und ,Friedhofswesen® kann die Hin-
zuziehung eines externen Rechtsbeistandes erforderlich werden. Eine wichtige
Aufgabe des Kirchenamtes ist dabei, die betroffenen Rechtstrager bezuglich der
Erfolgsaussichten bei gerichtlicher Verfolgung von Anspriichen zu beraten. Die
Hinzuziehung eines Rechtsbeistandes geht tber die allgemeine Beratungsfunk-
tion des Kirchenamtes hinaus. Daher sind die Kosten der Rechtsberatung nicht
aus Haushaltsmitteln des Kirchenamtes zu finanzieren.

3. Ubertragung von Aufgaben auf das Kirchenamt

Aufgaben des Verwaltungsvollzuges, regelmaBig wiederkehrende Rechts-
geschéafte und sonstige Vorgange, die fur die Kirchengemeinde oder den
Kirchenkreis sachlich und finanziell nicht von grundsatzlicher, Gber den Einzelfall
hinausgehender Bedeutung sind (Geschéfte der laufenden Verwaltung) und
Genehmigungsbefugnisse kénnen im Rahmen der rechtlichen Méglichkeiten auf
die Kirchenamter und die Leiter oder die Leiterinnen der Kirchenamter
Ubertragen werden (§ 50 a KGO / § 41 a KKO). Die damit verbundenen Erlei-
chterungen bei den Gremien wie bei den Kirchenamtern flihren im Einzelfall zu
Abweichungen von der Darstellung.

Inhaltsverzeichnis

A. Personalwesen
I Stellenplane
1. Finanzierung Personal
M. Privatrechtliche Anstellungsverhaltnisse
Iv.  Offentlich-rechtliche Anstellungsverhiltnisse
V. Beziigerechnung

B. Liegenschaften
I Allgemeine Aufgaben
1. Grundstiicksverkehr
M. Abschluss von Gestattungs- und Nutzungsvertragen

IV. Raumordnungsprogramm, Planfeststellungsverfahren und
Bauleitplanung

V. Flurbereinigung und Umlegungsverfahren
VL. Erbbaurechte
VIl. BodenverbesserungsmaBnahmen
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ErschlieBungs- und Anliegerbeitrage

Verpachtung von landwirtschaftlichen Nutzflachen und Vermietung
von unbebauten Grundstiicken zu Sondernutzungszwecken

. Hausverwaltung

L
Il
Il
Iv.
V.
VL.

Allgemeine Aufgaben

Mietwohnungen, Nutzungsiberlassungen
Anmietungen

Dienstwohnungen

Angemietete Dienstwohnungen

Heiz- und Nebenkostenabrechnungen

. Bauverwaltung

L
.
Il
Iv.
V.

Allgemeine Aufgaben

BaumaBnahmen

Orgeln, Kunstgegenstande, Lauteanlagen, Glocken, Uhren
Gebaudemanagement

Energiemanagement

. Verwaltung von Tageseinrichtungen fur Kinder

Planung und Koordinierung
Sicherstellung der Betriebsfihrung
Wirtschaftliche Geschaftsfiihrung

Iv. Personalplanung
V. Geschaftsfihrung im neuen Tragermodell
VI.  Ausschuss fur Tageseinrichtungen fur Kinder
VIl. Beitragsfestsetzung
VIll. Beitragshebung
. Friedhofe
L Friedhofsbedarfsplanung
Il. Friedhofsordnungen und -gebiihrenordnungen
M. Gebiihren (einschlieBlich Friedhofsunterhaltungsgebiihren)
Iv. Bestattungswesen



. Ortskirchensteuer / Kirchgeld

. Kirchenbeitrag / Spendenverwaltung

Finanzplanung, Haushalt und Kasse

L
Il
Il
Iv.
V.
VL.
VL.

Finanzplanung

Haushaltsplanung (Wirtschaftsplanung)
Haushaltssachbearbeitung und -liberwachung
Jahresabschluss und Berichtswesen

Kasse

Finanzbuchhaltung

Forderungsmanagement/ Mahnwesen

. Versicherungen

Sammelversicherungsvertrage
Einzelversicherungsvertrage
Unfallschaden von Kindern (Gemeindeunfallversicherungsverband)

Iv. Unfallschaden an Berufsgenossenschaften
V. Pramien-/Beitragsrechnungen
VL. Schadensersatzanspriiche

. Meldewesen

Meldewesen
Kirchenbuch

. Systemadministration

L
.
Il
Iv.
V.
VL.
VL.

VIil.

Konzeption der Informationstechnologie
Markt- und Entwicklungsbeobachtung
Server- und Netzwerkbetreuung
Betriebs- und Anwendungssoftware
Technischer Grundservice

Telefonie

Anwenderbetreuung
Datenschutz/Datensicherheit



IX.

Lizenzmanagement

M. Leitungsaufgaben

L
Il
Il
Iv.
V.

Personal- und Sachausstattung, Finanzierung, Wirtschaftlichkeit
Organisation und Geschaftsfuhrung

Personalangelegenheiten

Vertretung in Gremien und Ausschiissen

Verhaltnis zu Dritten

Abkurzungsverzeichnis

ABK
BL

BSHG
FAG
FAVO
KGO
KID
KA
KKO
DwVO
KV
LKA
PL

Amt far Bau- und Kunstpflege

Betriebswirtschaftliche Leitung bei Tragerschaft von
Kindertagesstatten im neuen Tragermodell

Bundessozialhilfegesetz
Finanzausgleichsgesetz
Finanzausgleichsverordnung
Kirchengemeindeordnung

Comramo KID GmbH

Kirchenamt

Kirchenkreisordnung
Dienstwohnungsvorschrift
Kirchenvorstand

Landeskirchenamt

Padagogische Leitung bei Tragerschaft von
Kindertagesstatten im neuen Tragermodell



Stand 24.07.2017

Aufgabengebiet A. PERSONALWESEN
Teilbereich I. 1. Stellenplane
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten P W  [Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
1. Stellenpléane
I. 1. |Aufstellung und Fortschreibung des Stellenplanes und X Stellenplan und
Stellenbesetzungsplanes Stellenbesetzungsplan
I.2. |Gdf. Vorbereitung der Stellenerrichtungsbeschliisse bzw. - X Beschlussvorschlag
veranderungen
Ggf. Anbringung von Stellenvermerken
I. 3. |Bei Bedarf die Finanzierung der Stellen kl&ren X
Aufgabengebiet A. PERSONALWESEN
Teilbereich Il. Finanzierung Personal
Aufgabenfelder 1. Personalkostenplanung
2. Fremdfinanzierte Stellen
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten P W  [Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
1. Personalkostenplanung
1. 1. 1. |Jahrliche und mittelfristige Personalkostenplanungen, X
Abgleich Gesamtzuweisung mit Stellenplanung
1. 1. 2. |Personalkostenhochrechnungen X
II. 1 .3. |Jahresabschlussarbeiten, Rickstellungen X
2. Fremdfinanzierte Stellen
1. 2. 1. |Mitwirkung bei der Verhandlung mit den Tragern und den X
Mittel gewahrenden Stellen lber Voraussetzungen,
M@oglichkeiten und Férderbedingungen
II. 2. 2. |Mitwirkung bei Kosten- und Finanzierungsplanen X
1. 2. 3. |Antrage an Mittel gewahrende Stellen vorbereiten X
IIl. 2. 4. |Nach Anstellungen Personalkosten und Férderbetrage X
feststellen, Mittel anfordern
II. 2. 5. [Nach Ende der MaBnahmen abrechnen und finanziellen X Zusténdigkeit fur inhalt-
Teil der Verwendungsnachweise erstellen lichen Teil liegt beim
Anstellungstrager
1. 2. 6. |Beratung bei Fragen zur Einhaltung der X
Férderbedingungen
II. 2. 7. |Bei Bedarf Vornahme von X
Personalkostenhochrechnungen
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Aufgabengebiet A. PERSONALWESEN
Teilbereich 11l Privatrechtliche Anstellungsverhéltnisse
Aufgabenfelder 1. Allgemeines
2. Beginn
3. Anderung
4. Beendigung
Lfd. Nr.  |Beschreibung konkrete Tétigkeiten P | W Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
1. Allgemeines
Ill. 1. 1. |Grundsatzangelegenheiten Arbeits- und Tarifrecht X
Ill. 1. 2. |Beratung der Leitungsorgane und Mitarbeitenden in arbeits-, X
tarif- und sozialversicherungsrechtlichen Fragen
Il 1. 3. |Mitwirkungs- und Beteiligungsverfahren (Mitarbeitervertre- X
tung, Gleichstellung, Schwerbehinderten nach SGB IX u.a.)

Ill. 1. 4. |Mitwirkung bei Verfahren vor der Schiedsstelle X nach MaBgabe der Mittel und Kréfte, Vormerkungen,
ggf. Beauftragung eines Rechts- Abschnitt IV. Nr.
anwaltes durch Anstellungstréger
veranlassen

IIl. 1. 5. |Mitwirkung bei Verfahren vor Arbeitsgerichten X nach MaBgabe der Mittel und Kréfte, Vormerkungen,
ggf. Beauftragung eines Rechts- Abschnitt [V. Nr.
anwaltes durch Anstellungstrager
veranlassen

Ill. 1. 6. |Anfertigung von Pflichtstatistiken X

Ill. 1. 7. |Anlage und Fihrung der Personal(hilfs)akte/ Gehaltsakte X

Ill. 1. 8. |Beratung bei MaBnahmen des Arbeits- und Gesundheit- X

schutzes (z.B. Betriebliches Wiedereingliederungs-
management -BEM-)

Ill. 1. 9. |Teilnahme an BEM-Gespréchen, Gefahrdungsbeurteil. etc. X

Ill. 1. 10. |Weiterleitung von Unfallanzeigen bei Arbeitsunféllen X

IIl. 1. 11. |Arbeitnehmerlberlassung (Genehmigungsantrag vorbereiten, | x

Befristung Gberwachen)

Ill. 1. 12. |Vorbereitung Dienstvereinbarungen mit der X Bereitstellung Entwurf, Muster
Mitarbeitervertretung
2. Beginn

Ill. 2. 1. |Prifung der stellenrechtlichen Voraussetzungen X

Ill. 2. 2. |Feststellung der Eingruppierung, tariflichen Stufenzuordnung,| x
wochentlichen Arbeitszeit, sozialrechtliche Beurteilung etc.

Ill. 2. 3. |Beratung bei abweichender Stufenzuordnung, Méglichkeiten X
abstimmen und ggf. Beschllsse einholen (Vorweggewahr von
sogennanten Entwicklungsstufen als Mittel der Per-
sonalgewinnung / Priifung Anerkennung von Vordienst-
zeiten)

Il. 2. 4. Beratugg beim Erstellen von Stellenausschreibungen und X
deren Uberprufung

Ill. 2. 5. |Entwurf einer Stellenausschreibung geman X
Anforderungsprofil
Verdffentlichung von Stellenausschreibungen X
Teilnahme an Bewerbungs- und Auswahlgesprachen X
Einstellungs/ Absageschreiben fertigen X

Ill. 2 .6. |Personalunterlagen auf Vollstandigkeit prufen X

Ill. 2. 7. |Dienstvertrage, Niederschriften zu Gelébnis, X Entwurf Dienstvertrag

Datenschutzerklarung, Nachweisgesetz,
Gesundheitsbescheinigung vorbereiten




Aufgabengebiet

A. PERSONALWESEN

Teilbereich 11l. Privatrechtliche Anstellungsverhéltnisse
Aufgabenfelder 1. Allgemeines
2. Beginn
3. Anderung
4. Beendigung
Lfd. Nr.  |Beschreibung konkrete Tétigkeiten P | W Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
. 2. 8. |Anforderung/ Uberwachung Fiihrungszeugnisse X Nicht fir nur ehren-
amtlich tatiae
Ill. 2.9. |Veranlassung Einstellungsuntersuchung X
Ill. 2.10. |Beschéaftigungszeiten berechnen und Uberwachen; X
Anstellungstrager Uber Jubilden unterrichten
Ill. 2.11. [Grundsatzliche Urlaubsanspriiche berechnen X Beinhaltet nicht das
Fihren einer
Urlaubskartei
Il 2.12. |Landeskirchliche Muster fir Dienstanweisungen bereitstellen X
Ill. 2.13. [Dienstanweisungen vorbereiten X
3. Anderungen und laufende Betreuung
Ill. 3.1. |Zeitpunkte des Stufenaufstiegs Uberwachen X
Ill. 3.2. |Unterstiitzung bei der Erstellung von Arbeitsplatz- X
beschreibungen und Stellenbewertungen
IIl. 3.3. '[arifliche, arbeits- upd sozialversicherungsrechtliche X
Anderungen sowie Uberleitungen in andere Tarifvertrage
umsetzen
Ill. 3.4. |Nachtrédge zum Dienstvertrag bzw. Anderungskiindigungen X
vorbereiten
II1'3.5. [Meldung von Statusdnderungen (z.B. Altersteilzeit, X
Beurlaubung, Elternzeit) an zusténdige Stellen
Ill. 3.6. |Auskunfte und ggf. Umsetzung von Freistellungsantragen, X
Sonderurlaub, Altersteilzeit, Pflegezeit
Ill. 3.7. |Bearbeitung von Mutterschutz und Elternzeitfallen, X
Beschéftigungsverbot
Ill. 3.8. |Beratung bei Fortbildungsvereinbarungen (insbesondere X
Rickzahlungsvereinbarungen)
IIl. 3.9. |Zuschusswesen, Verwendungsnachweise (z.B. X
Eingliederungszuschisse, Integrationsfachdienst)
Ill. 3.10. [Beratung bei arbeitsrechtlichen MaBnahmen (Ermahnung, X nach MaBgabe der Mittel und Kréfte, Vormerkungen,
Abmahnung) ggf. Beauftrag. eines Rechtsanwalts Abschnitt IV. Nr. 2
durch Anstellungstr. veranlassen
4. Beendigung
Ill. 4.1. |Befristungen von Dienstvertragen tuberwachen X
Ill. 4.2. |Verfahren nach Sicherungsordnung durchfiihren X
Ill. 4.3. |Genehmigungen sonstiger Stellen, z.B. Integrationsamt, X
einholen
Ill. 4.4. |Beschlussvorschlag und Kindigungsschreiben flir den X Beschlussvorschlag, Entwurf Kiindigung
Anstellungstréger vorbereiten
Ill. 4.5. |Bei einvernehmlichen Beendigungen Aufldsungsvertrage X Entwurf Auflésungsvertrag
vorbereiten;
Ill. 4.6. |Beratung bei der Erstellung von Arbeitszeugnissen X
IIl. 4.7. |Personalfélle abschlieBen X
ggf. Arbeitgeberbescheinigung erstellen (SGB I, § 312) u.a.
Rentenantrag an die Zusatzversorgungskasse
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Aufgabengebiet A. PERSONALWESEN
Teilbereich IV. Offentlich-rechtliche Anstellungsverhiltnisse
Aufgabenfelder 1. Aligemeines
2. Laufende Betreuung
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten P W Produkt (Ende Bearbeitung) [Anmerkung
1. Aligemeines
IV. 1. 1. |Grundsatzangelegenheiten Dienstrecht X
IV. 1. 2. |Beratung der Leitungsorgane und Mitarbeitenden in X
dienstrechtlichen Fragen
IV. 1. 3. |Mitwirkungs- und Beteiligungsverfahren (Mitarbeitervertretung, X
Gleichstellung, Schwerbehinderten nach SGB IX u.a.)
IV. 1.4, |Anlage und Fihrung der Personal(hilfs)akte/ Gehaltsakte X
IV. 1. 5. |Amtshilfe bei Erstuntersuchung X
IV. 1. 6. |Beratung bei MaBnahmen des Arbeits- und Gesundheits- X
schutzes (z.B. Betriebl. Wiedereingliederungsm. -BEM-)
Teilnahme an BEM-Gesprachen, Gefahrdungsbeurteilung etc. X
IV. 1. 7. |Weiterleitung von Unfallanzeigen bei Arbeitsunfallen X
2. Laufende Betreuung
IV. 2. 1. |Dienstpostenbeschreibungen und -bewertungen vorbereiten X
IV. 2. 2. |Stellenerrichtungen oder -veranderungen vorbereiten X
IV. 2. 3. |Stelleneinweisungen, Urkunden fiir Ernennungen, Dienstjubi- X
laen, Versetzungen, Zurruhesetzungen, Entlassungen fertigen
IV. 2. 4. |Besoldungsdienstalter und Jubildumsdienstzeiten berechnen X
und Uberwachen. Anstellungstréager tber Jubildum unterrichten
IV. 2. 5. |Probezeiten, Beférderungszeitpunkte tberwachen X
IV. 2. 6. |Festsetzung und Uberwachung Familienzuschlag X
IV. 2. 7. |Beurlaubungen, Teilzeitbeschéaftigungen und Bewilligung von X
Elternzeit vorbereiten
IV. 2. 8. |Meldungen von Statusanderungen (z. B. Altersteilzeit, X
Beurlaubung, Elternzeit) an zusténdige Stellen, z. B.
Gewerbeaufsichtsamt, abgeben
IV. 2. 9. |Bearbeitung von Freistellungsantragen, Sonderurlaub, X
Altersteilzeit, Pflegezeit
IV. 2. 10. [Bearbeitung von Mutterschutz und Elternzeitfallen, X
Beschaftigungsverboten
IV. 2. 11. [Bearbeitung von FortbildungsmaBnahmen (insbesondere X
Rlckzahlungsvereinbarungen)
IV. 2. 12.|Zuschusswesen, Verwendungsnacheise (z. B. Integrations- X
fachdienst)
V. 2. 13. |Mitwirkung bei disziplinarrechtlichen MaBnahmen X nach MaBgabe der Mittel und Vormerkungen, Abschnitt
Kréafte, ggf. Beauftragung eines |[IV. Nr. 2
Rechtsanwalts durch
Anstellungstr. veranlassen
IV. 2. 14. |Einleitung und Durchfiihrung von Verfahren zur Priifung der X
Dienstfahigkeit
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Aufgabengebiet A. PERSONALWESEN
Teilbereich V. Beziigerechung
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tétigkeiten P W Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
V. 1. |Anforderung / Erfassung der gehaltsrelevanten Daten und X einschl. Uberwachung der Grund-
Aktualisierung daten, z. B. Betriebsnummer
V. 2. |Festsetzung, Berechnung und Zahlbarmachung der Entgelte und X
familenbezogenen Entgeltbestandteile / Besitzstande
V. 3. |Zahlbarmachung der Bezlige/ Familienzuschlage (Beamte) und X
Besitzstand
V. 4. |Personalkostenabrechnungen mit Dritten (bei Gestellungen, X
Abordnungen etc.)
V. 5. |Gesetzliche und sozialversicherungsrechtliche Abziige ermitteln, X
einbehalten, melden, abflhren und dokumentieren;
Umlage zur Zusatzversorgungskasse abflihren, Sanierungsgeld X
aufteilen
. 6. [Lohnpfandungen, Abtretungen und Privatinsolvenzen bearbeiten X
. 7. |Durchfiihrung des Bescheinigungswesens X
V. 8. |Meldungen an Krankenkassen, Berufsgenossenschaften, X
Zusatzversorgungskasse und Agentur fir Arbeit (Anzeige
Schwerbehinderte nach SGB IX)
V. 9. |Angelegenheiten der Zusatzversorgungskasse, Abrechnung der X
Sanierungsgelder
V. 10. |Berechnung von Lohnfortzahlungsanspriichen im Krankheitsfall (u. a. X
Meldungen an Krankenversicherung, Fristeniiberwachungen)
V. 11. |Angelegenheiten der Berufsgenossenschaft X
V. 12. |Personalkostenberechnung bei Regressanspriiche bei Arbeitsunfallen X
V. 13. |Datenbereitstellung, Auskunftserteilung und Nachbereitung bei X
internen und externen Priifungen
V. 14. |Vorschusskonten / Verwahrgeldkonto sowie Gehaltskonto, X
Krankenkassenkonto, Zusatzversorgungskassenkonto,
Finanzamtskonto monatlich abstimmen
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Aufgabengebiet B. Liegenschaften
Teilbereich I. Allgemeine Aufgaben Grundstiicksverwaltung
Aufgabenfelder 1. Aligemeine Beratung, Fiihrung Grundeigentumsnachweis,
Begehungen, Statistik
2. Sonstige Beratung und Begleitung
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten P | W Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
1. Fuhrung Grundeigentumsnachweis, Begehungen, Statistik
I. 1.1. |Allgemeine Beratung der Rechtstrager in allen anfallenden X
Grundstlcksangelegenheiten zur Erhaltung, Sicherung und
Pflege des kirchl. Grundvermégens
I. 1.2. |Fihrung und Kontrolle der Grundbesitznachweise, X
insbesondere Grundbuch, Kataster sowie Grundlagen zur
steuerlichen Bewertung;
gof. Veranlassung Fehlerberichtung
1. 1.3. |Erfassen der bauplanungsrechtlichen Festsetzungen, X sofern bekannt
Denkmaleigenschaft, Naturschutz etc.
I. 1.4. |Datenerfassung fir samtliche Liegenschaften X
1. 1.5. |Vorbereitung / Fortschreibung der Bewertung des X
Grundvermdgens
1. 1.6. |Beschaffen und Kontrolle der Kataster-, Vermessungs- und X
Fortfiihrungsunterlagen sowie Bearbeitung der damit zusam-
menhangenden Widerspriche
I.1.7. |Vorbereitung der Unterlagen fiir Begehung des kirchlichen X Begehungsunterlagen
Grundbesitzes
1. 1.8. |Teilnahme an der Begehung des kirchlichen Grundbesitz bei X Begehungsprotokoll
Neuverpachtung
1. 1.9. |Sonstige Teilnahme an der Begehung des kirchlichen x |Begehungsprotokoll
Grundbesitz auf Anforderung
I. 1.10. [Nachbereitung der Begehung
Ggf. Mitwirkung bei der Erledigung von festgestellten Mangeln | x Auswertung der Begehung
I. 1.11. [Unterstitzung des Kirchenvorstandes bei Erhebungen des X
Grundeigentums durch 6ffentliche Stellen (insbesondere
Statistiken)
2. Sonstige allgemeine Beratung und Begleitung
I. 2.1. |Spezialberatung in Sonderfallen, z. B. Baumkataster x |nach MaBgabe der Mittel und Vormerkungen, Abschnitt
Krafte, ggf. Beauftragung eines IV. Nr. 2
Rechtsanwalts durch
Anstellungstréger veranlassen
I. 2.2. |Prifung und Beratung zu Rechten an fremden Grundstiicken| x
Ablésung von Rechten, z.B. NieBbrauch, Gefélle etc.
I. 2.3. |Prifung und Beratung zu Angelegenheiten von X
Salzabbaugerechtigkeiten, Erdélwartegeldern
I. 2.4. |Abstimmung mit Behdrden, Verbanden, Forstverwaltungen X
und Jagdgenossenschaften, Landwirtschaftskammern
1. 2.5. |Teilnahme an Mitgliederversammlung von Verbénden, X

Forstverwaltungen und Jagdgenossenschaften etc.
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Aufgabengebiet B. Liegenschaften
Teilbereich Il. Grundstiicksverkehr
Aufgabenfelder 1. Erwerb, VerauBerung, Tausch
2. Einzelangelegenheiten begleiten
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tatigkeiten P | W Produkt (Ende Bearbeitung) | Anmerkung
1. 1.1. |Zusammenstellung der Unterlagen fir Bewertung des Kauf-, X
Verkaufs- oder Tauschgegenstandes
1. 1.2. |Beratung des Kirchenvorstandes bei der Entscheidungsfindung X
einschlieBlich Finanzierung
1. 1.3. |Sicherstellung der sachkundigen Ermittlung des Kaufpreises X
durch Beteiligung von Gutachtern oder Sachversténdigen
1. 1.4. |Einholen der Inaussichtstellung der kirchenaufsichtlichen X
Genehmigung
1. 1.5. |Vorbereitung des KV-Beschlusses und Priifung des X Beschlussvorschlag
Vertragsentwurfes
1. 1.6. |Bei Beauftragung Vertretung bei Beurkundung; X
Ggf. Vorbereitung und Einholen von Vollmachten X
1. 1.7. |Beantragen kirchenaufsichtlicher Genehmigung X
1. 1.8. |Abwicklung Uberwachen, insbesondere
Kontrolle des grundbuchlichen Vollzugs,
Abrechnung von Lasten und Abgaben mit Kaufer / Verkaufer
1. 1.9. |Beratung tber die Verwendung von Verkaufserlsen, z. B. X
Beantragen von Freigaben bzw. Entwidmungen von
Grundstlcksverkaufserlésen
II. 1.10. |Abflhren von Grundstlcksverkaufserlésen an den X
Pfarrbesoldungsfonds
2. Einzelangelegenheiten begleiten
1. 2.1. |Einzelangelegenheiten, z. B. Zwangsvollstreckungen, X
Eintragung von Grunddienstbarkeiten, Bestellung von Baulasten
bearbeiten;
inklusive Einholen der erforderlichen Genehmigungen




Stand 24.07.2017

Aufgabengebiet B. Liegenschaften

Teilbereich lll. Abschluss von Gestattungs- und Nutzungsvertragen
(Gas, Wasser, Abwasser, Elektro, Windenergie, Kies- und
Sandabbau, Photovoltaik, Mobilfunk u.a.)

Lfd. Nr.|Beschreibung konkrete Tatigkeiten P W  [Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung

. 1. [Zusammenstellen von Beratungsunterlagen Uber das X
betroffene Grundeigentum, ggf. Bereitstellen des
landeskirchlichen Mustervertrages

Ill. 2. |Teilnahme an Informationsveranstaltung, sofern kirchliches X Wenn Teilnahme eines
Grundeigentum betroffen ist Beauftragten einer
Kirchengemeinde oder
des Kirchenkreises
sichergestellt,
Teilnahme = "W"

lll. 3. [Teilnahme an Ortsterminen X

Il 4. |Beratung des Kirchenvorstandes bei grundsétzlichen X
Entscheidungen (z.B. Windenergie, Photovoltaik, Mobilfunk,
Kies- und Sandabbau)

II1'5. [Beteiligung von Gutachtern, Sachverstandigen und X
genehmigenden Stellen vor Abschluss von entsprechenden
Vertragen

Ill. 6. |Beantragen einer Inaussichtstellung der kirchenaufsichtliche X
Genehmigung, soweit Zustandigkeit beim Landeskirchenamt

Ill. 7. |Vorbereitung des KV-Beschlusses und Priifung des X Beschlussvorschlag,
Vertragsentwurfes Vertragsentwurf

Ill. 8. |Beantragen der kirchenaufsichtlichen Genehmigung X

I1I. 9. |Abwicklung uberwachen, Kontrolle des grundbuchlichen X
Vollzugs

Ill. 10. [Verwaltung Vertrédge (Anpassung Miete, Laufzeitende) X

Ill. 11. |Information der Pachter, ggf. Pachtfreimachung im laufenden X
Pachtvertrag

Ill. 12. |Beantragen von Freigaben bzw. Entwidmungen von X
Mietzahlungen




Stand 24.07.2017

Aufgabengebiet B. Liegenschaften

Teilbereich IV. Raumordnungsprogramm, Planfeststellungsverfahren

und Bauleitplanung

Lfd.
Nr.  |Beschreibung konkrete Tatigkeiten P W Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
IV. 1.|Teilnahme an Informationsveranstaltung, sofern kirchliches X Wenn Teilnahme eines
Grundeigentum betroffen ist Beauftragten einer
Kirchengemeinde oder
des Kirchenkreises
sichergestellt,
Teilnahme = "W"
IV. 2.|Prifung eingegangener Planungsunterlagen X
IV. 3.|Zusammenstellung von Unterlagen Uber das betroffene X
Grundeigentum und Unterrichtung und Beratung der
betroffenen Kirchengemeinde
IV. 4.|Beteiligung von Gutachtern, Sachverstandigen, evtl. X
Landeskirchenamt
IV. 5.|Teilnahme an Ortsterminen, sofern kirchliche Grundstlcke X
betroffen sind
IV. 6.|Mitwirkung bei der Ausarbeitung von Stellungnahmen im X nach MaBgabe der Mittel und Vormerkungen,
Rahmen kommunaler und staatlicher Planungsverfahren Krafte, ggf. Beauftragung eines Abschnitt IV. Nr. 2
(Funktion als Eigentimer und Trager 6ffentlicher Belange) Rechtsanwaltes durch Eigentimer
veranlassen
IV. 7.|Uberwachen der Ber(licksichtigung kirchlicher Stellungnahmen | x
bei der Planung und Unterrichtung kirchlicher Kérperschaft
IV. 8.|Auswirkungen der Veranderung auf Grundbuch und Kataster X
Uberwachen, z. B. Sanierungsgebiet, Veréanderungssperre
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Aufgabengebiet B. Liegenschaften
Teilbereich V. Flurbereinungs- und Umlegungsverfahren
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Téatigkeiten P | W Produkt (Ende Bearbeitung) | Anmerkung
V. 1. [Teilnahme an Informationsveranstaltung, sofern X Wenn Teilnahme eines Be-
kirchliches Grundeigentum betroffen ist auftragten einer Kirchen-
gemeinde oder des
Kirchenkreises sicher-
gestellt, Teilnahme = "W"
V. 2. [Prufung eingegangener Planunterlagen X
V. 3. |Zusammenstellung von Unterlagen (iber das betroffene X
Grundeigentum
V. 4. [Information des Kirchenvorstandes zum allgemeinen X
Verfahrensablauf
V. 5. [Beteiligung von Gutachtern, Sachverstandigen und X
genehmigenden Stellen vor Abschluss von
entsprechenden Vertrdgen
V. 6. |Einholen der Inaussichtstellung der kirchenaufsichtlichen X
Genehmigung
V. 7. [Teilnahme an Ortsterminen X Nur fir im Verfahren
wesentliche Termine:
Planwunschtermin,
vorlaufige Besitzeinweisung
und Planvorlage
V. 8. |Beratung des Kirchenvorstandes bei der X
Entscheidungsfindung
V. 9. [Vorbereitung des KV-Beschlusses und Priifung des X Beschlussvorschlag
Bescheides
V. 10. |Beantragen der kirchenaufsichtlichen Genehmigung X
V. 11. |Erforderliche Vertragsanderung Dritter bearbeiten X
V. 12. |Abwicklung Gberwachen, ggf. Mahnen, Erinnern etc. X
V. 13. [Auswirkungen der Veranderung auf Grundbuch und X
Kataster Uiberwachen




Stand 24.07.2017

Aufgabengebiet B. Liegenschaften
Teilbereich VI. Erbbaurechte
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Téatigkeiten P W |Produkt (Ende Bearbeitung) | Anmerkung
VI. 1. |Beratung des Kirchenvorstandes bei der Entscheidung Uber X
Ausgabe oder Ablésung von Erbbaurechten
VI. 2. |Zusammenstellung von Beratungsunterlagen Uber betroffenes| x
Grundeigentum, Bereitstellung landeskirchlicher
Mustervertrag
VI. 3. |Ermittlung der Konditionen, Beteiligung von Gutachtern, X
Sachversténdigen und genehmigenden Stellen vor Abschluss
von Erbbauvertragen
VI. 4. |Einholen der Inaussichtstellung der kirchenaufsichtlichen X
Genehmigung
VI. 5. |Aktive Suche nach Erbbauberechtigten, ggf. Bonitatspriifung X
VI. 6. |Information der Erbbauinteressenten X
VI. 7. |Vorbereitung des KV-Beschlusses und Priifung des X Beschlussvorschlag,
Vertragsentwurfes Erbbauvertragsentwurf
VI. 8. |Bei Beauftragung Vertretung bei Beurkundung; X
Ggf. Vorbereitung und Einholen von Vollmachten. X
VI. 9. |Beantragen der kirchenaufsichtlichen Genehmigung X
VI. 10. [Abwicklung Erbbaurechtsbestellung tiberwachen, ggf. X
erinnern etc.
VI. 11. [Uberwachung des vertragskonformen Verhaltens des X
Erbbauberechtigten
VI. 12. [Vorbereitung der Anpassung des Erbbauzinses geman X Beschlussvorschlag
vertraglicher Wertsicherungsklausel (Fristen, Index,
Nutzungsénderung etc.)
VI. 13. [Durchfiihrung der Erbbauzinsanpassung einschl. X
Vorbereitung dinglicher Sicherung
Sollstellung veranderter Erbbauzins vornehmen
VI. 14. [Bearbeitung Zustimmungserklarung bei Belastung des X Beschlussvorschlag
Erbbaurechtes mit Grundschulden, NieBbrauchrechten, etc.
VI. 15. [Bearbeitung Rangricktritts- und Stillhalteerkldrungen X Beschlussvorschlag
VI. 16. [Bearbeitung von Erbbaurechtsablésungen X
VI. 17. |Fristablaufe Gberwachen X
VI. 18. [Zwangsvollstreckung, Zweckentfremdung, Heimfall, X
Nichtzahung Erbbauzins bearbeiten
VI. 19. [Beantragung von Freigaben bzw. Entwidmungen von X
Erbbauzinsen
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Aufgabengebiet B. Liegenschaften
Teilbereich VII. BodenverbesserungsmaBnahmen, z. B. Drainage
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tatigkeiten P | W Produkt (Ende Bearbeitung) | Anmerkung
VII. 1. |Beratung der kirchlichen Kérperschaften vor Beschlussfassung | x
Uber die geplante MaBnahme
VIl 2. [Veranlassung der Priifung der Dranwdrdigkeit und X
Dranfahigkeit durch Sachversténdigen
VII. 3. |Mitwirkung bei der Sicherstellung der Finanzierung der X
MaBnahme, ggf. Beantragen von Sonderzuweisungen beim
Kirchenkreis 0.4.
VII. 4. |Abstimmung mit dem Pé&chter, insbesondere ggf. Bereitschaft X
zur Anpassung des Pachtzinses
VII. 5. |Ortsbegehung mit Pachter / KV, ggf. mit dem landeskirchlichen X
Gutachter
VII. 6. |Einholen von Kostenvoranschlagen, Auftragsvergabe X
VII. 7. |Uberwachung der praktischen Durchfiihrung der X
BodenverbesserungsmaBnahme
VII. 8. |Uberwachung der Abrechnung etc. X
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Aufgabengebiet B. Liegenschaften

Teilbereich VIIl. ErschlieBungs- und Anliegerbeitriage

Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tatigkeiten P |wW Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
VIII. 1. |RechtmaBigkeit von Bescheiden Uber die Festsetzung von X

ErschlieBungs-, Anlieger- und Anschlusskosten bis zur
Wertgrenze (gem. Finanzausgleichsrichtlinien, Finanzsatzung)
prifen oder Unterlagen an das Landeskirchenamt weiterleiten *)

VIII. 2. |Weiterleiten von Bescheiden tber die Festsetzung von X
ErschlieBungsbeitrdgen oberhalb der Wertgrenze bzw. nicht
selbst geprifter Bescheide an das Landeskirchenamt®)

VIII. 3. |Mitwirkung bei Betreibung eines Klageverfahrens X nach MaBgabe der Mittel und Vormerkungen,
Kréafte, ggf. Beauftragung eines Abschnitt IV. Nr. 2
Rechtsanwaltes durch Eigentimer
veranlassen

VIII. 4. |Sonderzuweisungen zur Finanzierung von Beitragen, X
Anschlusskosten u. &. beim Landeskirchenamt beantragen

VIII. 5. |Bearbeitung von Erlass- und Stundungsantragen X

*) Erlauterung

Die Zustandigkeit der Kirchen(kreis)amter flir die Priifung von Beitragsbescheiden bis zu Betrdgen von 3.000,00 € ist in der Allgemeinverfligung
vom 25.11.1993 Uber die "Priifung von Bescheiden Uber ErschlieBungsbaubetrage nach dem Baugesetzbuch sowie tber Beitrdge nach dem Nds.
Kommunalabgabengesetz bis zu Betragen von 6.000,00 DM" geregelt worden (Kirchl. Amtsblatt S. 191). Diese Verfligung wurde bislang nicht
aufgehoben. Das Landeskirchenamt hat aber 2015 offiziell dariiber informiert, dass es bei Bedarf derartige Bescheide ohne Beriicksichtigung der
Wertgrenze pruft.



Stand 24.07.2017

Aufgabengebiet B. Liegenschaften
Teilbereich IX.  Einheitsbewertung, Lasten und Abgaben
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Téatigkeiten P W |Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
IX. 1. |Erklarungen zur Feststellung der Einheitswerte von X
Grundstlcken abgeben
IX. 2. [Kirchenvorstand liber eventuelle Anspriiche auf Befreiung von X
der Grundsteuer unterrichten und entsprechende Antrage
vorbereiten
IX. 3. [Einheitswert- und Grundsteuermessbescheide prifen X
IX. 4. [Fortschreibungen und Grundsteuerbefreiungen beantragen, X
ggaf. Widerspruchsverfahren flihren
IX. 5. [RechtméBigkeit von Bescheiden Uber Steuern und sonstige X
Beitrédge (z.B. Einheitswert- und Grundsteuermess- bescheide,
Kammerbeitrager) prifen
IX. 6. |Ggf. Widerspruchsverfahren fihren X nach MaBgabe der Mittel und Kréfte, | Vormerkungen,
ggfs. Beauftragung eines Abschnitt IV. Nr. 2
Rechtsanwaltes durch Eigentimer
veranlassen
IX. 7. |Bearbeiten von Erlass- und Stundungsantragen X
IX. 8. [RechtméBigkeit von Bescheiden liber sonstige Beitrage (z.B. X
Einheitswertbescheide, Grundsteuermessbescheide,
Kammerbeitrage) prifen
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Aufgabengebiet B. Liegenschaften
Teilbereich X. Verpachtung landwirtschaftlicher Nutzflachen und Vermietung
von unbebauten Grundstiicken zu Sondernutzungszwecken
Sportpléatze etc.)
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten P | W |Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
X. 1. |Vertragsablaufe Gberwachen X
X. 2. [Information des Kirchenvorstandes und der Pachter tber X

das Auslaufen und die Kiindigung von Vertragen

X. 3. |Zusammenstellung von Beratungsunterlagen tber das X
betroffene Grundeigentum
Bereitstellung der landeskirchl. Mustervertrage (auch X

Zusatzvereinbarung)

X. 4. |Ermittlung des aktuellen Pachtzinsniveaus bzw. Mietwerts, X
ggf. unter Einschaltung von Sachverstandigen

X. 5. |Ggf. Einholen der Inaussichtstellung der kirchenaufsich- X
tlichen Genehmigung

X. 6. |Teilnahme an Begehungen des Grundbesitzes in X
Einzelfallen (z. B. MaBnahmen zur Wiederherstellung des
ordnungsmaBen Zustandes)

X. 7. |Teilnahme an Pachterversammlungen X

X. 8. |Aktive Suche nach Pachtern X

X. 9. |Vorbereitung des KV-Beschlusses und Erstellen der Pacht- | x Beschlussvorschlag,
bzw. Sondernutzungsvertrage Vertragsausfertigung

X. 10. |Beantragen der erforderlichen kirchenaufsichtlichen X

Genehmigungen

X. 11. |Anzeige der Landpachtvertrdge geman Landpacht- X §2

verkehrsgesetz bei zustandiger Behérde Landpachtverkehrsgesetz
X. 12. |Abwicklung der Vertrédge liberwachen X
X. 13. |Ggf. Vorbereitung der Anpassung des Pachtzinses / der X

Miete geman vertraglichen Méglichkeiten (Fristen, Index,
Nutzungséanderung etc.)

X. 14. |Pachterwechsel abwickeln X

X. 15. |Feststellung der mit landwirtschaftlichen Flachen X
verbundenen Anspriiche

X. 16. |Verkaufe, Rickgabe von Anspriichen abwickeln X

X. 17. |Beratung der kirchlichen Kérperschaften bei Problemfallen X nach MaBgabe der Mittel und Vormerkungen, Abschnitt
(z. B. Verletzung der Sorgfaltspflicht bei der Bewirtschaf- Krafte, ggf. Beauftragung eines  [IV. Nr. 2
tung, kirchenfeindliches Verhalten der Pachter u. a.) Rechtsanwalts durch Eigentimer

veranlassen

X. 18. |Abrechung der Stellenaufkommen mit dem Kirchenkreis X




Stand 24.07.2017

Aufgabengebiet C. Hausverwaltung
Teilbereich I. Allgemeine Aufgaben
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Téatigkeiten P W Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
I. 1. |Allgemeine rechtliche Beratung in Mietangelegenheiten X
sowie im kirchlichen Dienstwohnungsrecht
I. 2. |Objekte erfassen und Daten pflegen X
I. 3. |Durchfiihrung von Wohnflachenberechnungen X
I. 4. |Teilnahme an Wohnungseigentimerversammilungen auf X
Anforderung
1. 5. |Dokumentation von Unterlagen zur technischen X
Gebaudeausriistung, z.B. Energieeinsparverordnung
I.6. |Verhandlung und Vertragsabschluss mit Ver- und X
Entsorgungsbetrieben
I. 7. |Besichtigung der technischen Anlagen und Uberwachung X
von Prifintervallen
I. 8. |Abschluss und Uberwachung von Werk-, Dienst- X
leistungs- und Wartungsvertragen (Hausmeister-
dienste, Verkehrssicherung etc.)
I.9. |Beratung der Kirchenvorsténde bei Nutzung von X
kirchlichen Geb&uden und Raumen durch nichtkirchliche
Gruppen und Abschluss von entsprechenden
Nutzungsvertragen




Stand 24.07.2017

Aufgabengebiet C. Hausverwaltung
Teilbereich Il. Mietwohnungen, Nutzungsiiberlassungen
Lfd. Nr.[Beschreibung konkrete Téatigkeiten Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Il. 1. [Aktive Suche nach Mietern bzw. Nutzern;
Aufnahme von Mietanfragen, Flhrung von Interessentenlisten
Il. 2. |Unterstutzung der Eigentimer bei Erlass und Fortschreibung der Bereitstellung einer Muster-
Hausordnung Hausordnung
II. 8. |Unterstitzung der Eigentimer bei Durchsetzung der Hausordnung
Il. 4. [Mieten, Kautionen und Nutzungsentschadigungen unter
Beachtung steuerrechtlicher Vorschriften berechnen
II. 5. |Vorbereitung von Mietvertragen nach értlichem Muster (z. B. Haus Entwurf Mietvertrag
und Grund) und deren Ausfertigung
II. 6. |Vermieterbescheinigung fir Meldebestatigung erstellen § 19 Abs. 1
Bundesmeldegesetz
II. 7. |Verhandlungen mit Mietern / Mietinteressenten und Dritten im
Rahmen der Vertragsdurchfiihrung einschl. Bearbeitung von
Einspriichen
Il. 8. |Kilndigung von Mietverhéltnissen in Absprache mit den
Eigentimern
II.9. |Vorbereitung der Anpassung der Mieten, insbesondere Termine Beschlussvorschlag
fir mégliche Mieterhdhungen Giberwachen
II. 10. [Rechtliche Prifung von Mietminderungsverlangen, ggf.
baufachliche Stellungnahmen einholen
Il. 11. [Beobachten der Entwicklung des Mietniveaus, sofern kein
Mietspiegel vorhanden; Vergleichsmieten beschaffen
II. 12. [Bei Ablehnung eines Mieterh6hungsverlangens Rechtsstreit nach MaBgabe der Mittel und  |Vorbemerkungen
vorbereiten und begleiten Krafte, ggf. Beauftragung eines |Abschnitt IV. Nr. 2
Rechtsanwaltes durch
Eigentimer veranlassen
II. 13. [Festlegung, Anlage und Verwaltung der Mietsicherheiten;
Mietsicherheiten abwickeln
Il. 14. | Teilnahme an Wohnungsbesichtigungen wahrend der Mietzeit
Il. 15. | Teilnahme an Wohnungstibergaben und -rlickgaben
Erstellung eines Ubergabe- / Abnahmeprotokolles
Il. 16. [Zwischenzahlerablesungen veranlassen
II. 17. [Wahrnehmung der Funktion des Anprechpartners fiir Mieter
II. 18. [Kontaktpflege und Information der Mieter tber wichtige
Angelegenheiten
II. 19. [Vorbereitung und Begleitung von R&umungsklagen nach MaBgabe der Mittel und  |Vorbemerkungen
Krafte, ggf. Beauftragung eines |Abschnitt IV. Nr. 2
Rechtsanwaltes durch
Eigentimer veranlassen
II. 20. [Uberwachung Eingang Miete- und Nebenkosten sowie Kautionen




Stand 24.07.2017

C. Hausverwaltung

Teilbereich
lll. Anmietungen
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten P W Produkt (Ende Bearbeitung) | Anmerkung
Ill. 1. [Verhandlungen mit Vermietern X
IIl. 2. |Mietvertrage prufen X
Ill. 3. [Heiz- und Nebenkostenabrechnungen priifen X
IIl. 4. |Mieterhdhungsverlangen prifen X
ll. 5. |Teilnahme an Wc?_hnungsijbergaben und -rickgaben X
Erstellung eines Ubergabe-/ Abnahmeprotokolles X
Ill. 6. |Zwischenzéhlerablesungen veranlassen X




Stand 24.07.2017

Aufgabengebiet C. Hausverwaltung
Teilbereich IV. Dienstwohnungen
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tétigkeiten P | W | Produkt (Ende Bearbeitung) | Anmerkung
IV. 1. |Mietwerte und Schdnheitsreparaturenpauschalen ermitteln, X
soweit nicht das Landeskirchenamt zusténdig ist
IV. 2. |Zuweisung der Dienstwohnung einschl.Festsetzung der X
Amtszimmerpauschale vorbereiten
IV. 3. |Einholung baufachlicher Stellungnahmen bei Minderung des X
Mietwertes wegen baulicher Mangel
IV. 4. |Mitteilungen an die Zentrale Gehaltsabrechnungsstelle X
(ZGASt) geben (nicht bei Pfarrdienstwohnungen)
IV. 5. |Schénheitsreparaturenfonds verwalten X
Erfallung des landeskirchlichen Berichtswesen X § 15 Abs. 2 DWVO i.V.m. Nr.
19 Abs. 4 DBDwWVO
IV. 6. |Fristenplan fir Schénheitsreparaturen beachten X
IV. 7. |Teilnahme an Wohnungsiibergaben und -riickgaben X
Erstellung eines Ubergabe-/ Abnahmeprotokolles X Protokollerstellung § 13 Abs. 1 DWVO
IV. 8. |Aufgaben der hausverwaltenden Stelle im Sinne der X Zustandigkeit geman § 12
Dienstwohnungsverordnung (DwVO) wahrnehmen Abs. 1 DwWVO in Finanz-
satzung zu regeln
IV. 9. |Zwischenzéhlerablesungen veranlassen X




Stand 24.07.2017

Aufgabengebiet C. Hausverwaltung
Teilbereich V. Zusitzliche Aufgaben bei angemieteten Dienstwohnungen
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten P W Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
V. 1. [Suche nach geeigneten Objekten X
V. 2. |Verhandlung der Konditionen mit Vermietern X
V. 3. |Vorgelegte Mietvertrage prufen X
V. 4. |Mieterhdhungsverlangen prifen X
V. 5. |Finanzierung der Mietkosten klaren X
V. 6. |Prifung der Heiz- und Nebenkostenabrechnung X
Erstellung der Nebenkostenabrechnungen fur X
Dienstwohnungsinhaber/in
V. 7. |Angemessenheit der Nutzungsentschadigung fur X derzeit alle 3 Jahre, § 3
Garagenmieten priifen Abs. 3 DWVO
V. 8. |Ubersendung der Zuweisungsunterlagen fur X § 3 Abs. 5 DwVO
Dienstwohnung und Amtszimmer
V. 9. |Ubergabe und Ricknahme der Dienstwohnungen X Ubergabe- und Ruckgabeprotokoll  (§§ 12, 13, 21 DwVO
i.V.m. Nr. 16 DB-DwWVO
V. 10. [Flhren des Wohnungsblattes X § 12 DWVO i.V.m.
Nr. 16 DB-DwVO
V. 11. [Veranlassung von Schénheitsreparaturen X § 15 DwVO




Stand 24.07.2017

Aufgabengebiet C. Hausverwaltung

Teilbereich VI. Heiz- und Nebenkostenabrechnung

Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tatigkeiten P W |Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
VI. 1. |Heiz- und Nebenkostenabschlage ermitteln und festsetzen X
VI. 2. |Abrechnungen fiir die jeweiligen Nutzer und Eigenutzungen der X

Kirchengemeinde erstellen, Anpassung der Abschlédge vornehmen

VI. 3. |Prifung der von Verwaltern erstellten Wirtschaftsplédne oder X
Hausgeldabrechnungen flr Eigentumswohnungen

VI. 4. |Vorbereiten der Abrechnung von Heizkosten durch externe X
Dienstleister und deren spétere Prifung




Stand 23.10.2017

Aufgabengebiet D. Bauverwaltung
Teilbereich I. Alilgemeine Aufgaben
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten Produkt (Ende Bearbeitung) | Anmerkung

Objekte erfassen und Daten pflegen

Erforderliche Stammdaten
geman Rundverfligung K
5/2017, insb.: Name der KG,
Gebaudebezeichnung, Ort,
StraBe, Hausnummer,
Nutzungsart, Haupt-
nutzung / Nebennutzung in
m3, Kubatur in m3,
Denkmaleigenschaft

Gebaudebestandsaufnahmen (Flachen-,
Kubaturberechnungen, Zeichnungen, Plane)
a) bei Sakralgebauden

b) bei Profangeb. mit Denkmalschutz

c) bei Profangeb. ohne Denkmalschutz

Zusammenstellung der
vorhandener Unterlagen
sowie Aktualisierung bei
Veranderung des
Gebaudebestandes

Ermittlung von Bilanzwerten

Beauftragung von Verkehrswertgutachten, Dokumentation
von vorhandenen Wertermittlungen

Teilnahme an dreijahrigen Baubegehung und
Ortsterminen auf Anforderung
Sakralgebaude

Profangeb. mit Denkmalschutz
Profangeb. ohne Denkmalschutz

Kenntnisnahme und Auswertung der Baubegehungs-
berichte aufgrund Begehungen nach I. 5.

Begleitung von Baubegehungen u. a. auch Brandschutz
und Arbeitssicherheit

ggf. unter Hinzuziehung der
Ev. Fachstelle flr Arbeits-
und Gesundheitsschutz

Uberwachung und Veranlassung der Wartungen u.a. von
Glocken, Feuerldschern und Blitzschutzanlagen

Begleitung der KK-Gremien in Bauangelegenheiten,
insbes.

Erarbeitung Konzepte, Grundsatzregelungen, z. B.
Finanzsatzung,

Einladung, Sitzungsvorlagen,
Protokoll

Umsetzung von KK-Regelungen
Baupflegemittel verwalten, Abrechnung der KK-BauEZ-
ggf. von Sondermitteln (Energieeinparung etc.)

Anmeldungen fir Instandsetzungsverfahren an
Sakralgebauden zusammenstellen
einschl. Antragstellung fir a.o. MaBnahmen




Stand 23.10.2017

Aufgabengebiet D. Bauverwaltung
Teilbereich Il. BaumaBnahmen
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten Produkt (Ende Bearbeitung) | Anmerkung

Beratung der Leitungsorgane in Bauangelegenheiten
(KA nur finanzielle Aspekte)

II. 2. |BaumaBnahmen mit dem ABK bzw. freien Architekten abstimmen
(nur finanzielle Aspekte)
1. 3. |Einholung baufachlicher und denkmalpflegerischer Stellung-
nahmen, soweit BaumaBnahme nicht durch ABK betreut
II. 4. [Mitwirkung bei den Verhandlungen mit den Tragern und den
Mittel gewéhrenden Stellen Uber Voraussetzungen, Moéglichkeiten
und Férderbedingungen
II. 5. [Kosten- und Finanzierungspléne erarbeiten Entwurf Finanzierungsplan
a) bei Sakralgebauden Einnahmen KA,
Ausgaben ABK
b) bei Profangeb&uden mit Denkmalschutz Einnahmen KA,
Ausgaben ABK
¢) Profangeb&uden ohne Denkmalschutz Einnahmen KA,
Ausgaben Architekt KK
II. 6. [Ggf. Antrag auf kirchenaufsichtliche Genehmigung
1. 7. |Mitwirkung bei Férderantragen und Verwendungsnachweisen
1. 8. [Vorbereitung der Vertrége fir Architekten/Sonderingenieure nach
landeskirchl. Mustervertrag
1. 9. |Baufachliche Priifungen der Baurechnungen bei Profan- Priifungsbedarf nach
gebauden ohne Denkmalschutz sicherstellen Klarung Neuordnung
Bausumme (ber 30.000,- €, Rechnungsbetrag tber 12.500,- € Organisation
Baufachverwaltung
Bausumme unter 30.000,- €, Rechnungsbetrag unter 12.500,- € Nacbhriftlich: keine
baufachl. Prifung
erforderlich, Abs. 5 DB
zu § 40 Abs. 2 Nr. 7
KonfHO-Doppik
1I. 10. |FUhrung und Abschluss der auBerordentlichen
Investitionshaushalte
II. 11. |Verfahren zum Steuerabzug bei Bauleistungen durchfiihren
II. 12. |Kosten mit der Bauleitung abstimmen, Unterstlitzung bei der Eine Bauleitung kann je nach MaBnahme beim ABK, einem deim
Kostenkontrolle Kirchenkreis angestellten Architekten, einem "freien" Architekt,
ggs. Aber auch beim Baubeauftragter der Kirchengemeinde liegen
1. 13. |Begleitung der Bauabnahme (ohne Bauherrenfunktion)
II. 14. |MaBnahmen abrechnen
1. 15. |Sicherheitsbetrage verwalten, Blrgschaftsurkungen (Fristen

Uberwachen, Urkunden anfordern, Freigabe Auszahlung
Sicherheitsbetrag bestéatigen lassen)




Stand 05.09.2017

Aufgabengebiet D. Bauverwaltung
Teilbereich lll. Orgeln, Kunstgegensténde, Glocken, Uhren
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tétigkeiten P | W | Produkt (Ende Bearbeitung) [Anmerkung
IIl. 1. |Mitwirkung bei der Abstimmung von MaBnahmen mit den X
ABKs bzw. den Orgelrevisoren
Ill. 2. |Einholung fachlicher und denkmalpflegerischer X
Stellungnahmen, soweit nicht durch das ABK betreut
1. 3. |Mitwirkung bei den Verhandlungen mit den Tragern und X
den Mittel gewahrenden Stellen Uber Voraussetzungen,
Méglichkeiten und Férderbedingungen
Ill. 4. |Kosten- und Finanzierungsplane erarbeiten; X Finanzierungsplan
Vorbereitung des Kirchenvorstandsbeschlusses X Beschlussvorschlag Nur Ertragsseite
IIl. 5. |Orgelbauvertrage nach landeskirchlichem Muster X Entwurf Orgelbauvertrag
vorbereiten
IIl. 6. |Antrédge an Mittel gewahrende kirchliche und 6ffentlich- X
rechtliche Stellen vorbereiten
IIl. 7. |Antréage an Mittel gewahrende sonstige Stellen vorbereiten X
Ill. 8. |Begleitung gebildeter Sachverstandigenausschiisse X
Ill. 9. |Fachtechnische Prifung von Rechnungen sicherstellen X Fachtechnische Priifung
erfolgt durch
Orgelrevisoren
Ill. 10. |Verfahren zum Steuerabzug bei Bauleistungen X
durchfiihren
Ill. 11. |Sofern erforderlich: Fiihrung und Abschluss des X
auBerordentl. Investitionshaushaltes
Ill. 12. |Kosten mit der Leitung der MaBnahme abstimmen, X Leitung einer MaBnahme in
Unterstiitzung bei der Kostenkontrolle diesem Sinne liegt bei KV
oder ggf. beim
landeskirchlichen
Sachverstandigen
Ill. 13. |Nach Fertigstellung Kosten und Férderbetrage feststellen, X
Mittel anfordern
lIl. 14. |Begleitung der Abnahmen X Abnahme gemaB § 12
Orgelbaumustervertr. durch
KG, Orgelrevisor und ggf.
Sachver-
standigenausschuss
Il. 15. |Vorbereitung von Orgelwartungsvertragen X
Bereitstellung landeskirchlicher Mustervertrag X




Stand 23.10.2017

Aufgabengebiet D. Bauverwaltung
Teilbereich IV. Gebaudemanagement
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tatigkeiten Produkt (Ende Bearbeitung) |Anmerkung
IV. 1. |Aufbau und Pflege des Gebdudemanagement- Konzepts, Umsetzung § 19 Abs. 2
auch EDV-Konzept Finanzausgleichsgesetz; mit
Rundverfiigung K 7/2017 wurde
der Einsatz der Programme
"Archikart" und "LUGM"
freigegeben
IV. 2. |Erweiterte Datenaufnahme, -erfassung und -pflege zu Erforderliche weitere Daten
Stammdaten geman Abschnitt I. Nr. 1 spezifisch fur die geman Rundverfigung K
Belange des Gebaude- managements. 5/2017: Hauptnutzung/
Nebennutzung in m2, Angabe
des wesentlichen Energie-
trégers (thermisch und
elektrisch)
Bundelung und Auswertung dieser Daten auf Ebene des
Kirchenkreises als Grundlage fiir strategische
Entscheidungen im Gebaudemanagement
IV. 3. |Mitwirkung an Geb&udebedarfsplanung und deren Umsetzung § 21 a

Umsetzung

Investitionsplanung fir den Kirchenkreis einschl. Bedarf fir
Energieeinsparung

(Beratung KVs zu Handlungsoptionen, Verkauf,
Vermietung, Abriss)

Finanzausgleichsgesetz;
Aufgabe des Amtes sind im
Wesentlichen Beratung,
Vorbereitung und ggf.
Hilfestellung bei Handlungs-
und Entscheidungsoptionen
im Vorfeld der Gremien-
beratungen, z. B.
Zusammenstellung der
Uberhangflachen bei
Gemeindehdusern




Stand 23.10.2017

Aufgabengebiet D. Bauverwaltung
Teilbereich V. Energiemanagement
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tatigkeiten Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
V. 1. |Aufbau einer Energiedatenbank
V. 2. |Erarbeitung Konzept Energiemanagement, Vorbereitung fiir
Umsetzung aufgrund Beschliissen der KK-Gremien KK-Gremien
V. 3. |Erarbeitung Investitionsprogramm fiir Energieein-
sparmaBnahmen, Umsetzung nach Beschlissen
V. 4. |Ermittlung und Erfassung aller relevanten Daten fiir das Erforderliche Daten sind
Ressourcenverbrauchskonzept einschl. Abstimmung mit insbesondere
den Gebaudeeigentiimern Zéahlerstrukturen zur
Zuordnung von
Ressourcenverbruchen
sowie Umfang und Zustand
der technischen
Gebdaudeausstattuna
V. 5. |Organisation von Schulungen fiir Bau- und Fortbildungsangebote HKD,
Energiebeauftragten Inhaltliche Unterstiitzung
durch ABK
V. 6. |Kenntnisnahme und Auswertung der eingehenden ggf. Weitergabe Informationen
Berichte der Bau- und Energiebeauftragten an KK- Bauausschus
V. 7. |Abschluss von Sammel- und Rahmenvertragen Solche Rahmenvertrage
sind winschenswert. Die
Kategorisierung der Aufgabe
ist perspektivisch zu prifen.
Einheitliche Regelungen je
Kirchenkreis sind
anzustreben
V. 8. [Facility Management

Organisation Reinigungs- und Hausmeisterdienst,
Zentrale Beschaffung von Energieleistung, Fiihren der
Gas- und Stromverbrduchestatistik




Stand 24.07.2017

Aufgabengebiet E. Verwaltung von Tageseinrichtungen fiir Kinder
Teilbereich I. Planung und Koordination des quantitativen und
qualitativen Bedarfs
Padagog.
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten P W Leitung | Produkt (Ende Bearbeitung) | Anmerkung
I. 1. |Ubergemeindliche Steuerung der Arbeit der X BL gemein- Betrifft die Trager-Ebene
Tageseinrichtungen fur Kinder sam mit PL mit den Gremien
I.2. |Auswertung der Belegungen der Tageseinrichtungen flr X X
Kinder, Erarbeitung von Vorschlagen zur Optimierung des
Angebotes
I.3. |Bedarfsplanung, Bestand der vorhandenen X X
Angebotsstruktur der Einrichtungen aufnehmen, mit
verandertem Bedarf abgleichen
I. 4. [Mitwirkung bei der Erarbeitung von X X
Veranderungskonzepten, z.B. Gruppenstruktur,
Umwandlung von Halbtags- in Ganztagsgruppen oder
altersiibergreifende Gruppen
I. 5. |Mitwirkung oder selbsténdiges Fiihren von Verhandlungen X (x)
mit den beteiligten Institutionen z.B. Jugendamt,
Landesjugendamt, Kommunen, Trager, zur Verédnderung
der Angebotsstruktur
I.6. |Ubernahme neuer Tragerschaften X X unterschriftsreifer Vertrag |Fir die Entscheidung sind
Gremien zusténdig
I.7. |Abgabe bestehender Tragerschaften X X unterschriftsreifer Vertrag |Fur die Entscheidung sind
Gremien zusténdig




Stand 24.07.2017

Aufgabengebiet E. Verwaltung von Tageseinrichtungen fiir Kinder
Teilbereich Il. Sicherstellung der Betriebsfiihrung
Padagog.
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten P [ w | Leitung |Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
II. 1. |Vertretung oder Begleitung der Trager bei
Verhandlungen mit den Kommunen, den Tragern der X
offentl. Jugendhilfe und anderen zustandigen Stellen
II.2. |Angelegenheiten der Betriebserlaubnis X
Il .3. |Betriebsflhrungsvertrage mit Kommunen vorbereiten, . .
Verhandlungen selbstandig flihren oder unterstiitzen X Entwurf Betriebsflihrungsvertrag
Il. 4. |Teilnahme an Fachaufsichtsbesuchen des BL gemein-
. X q
Landesjugendamtes sam mit PL
II. 5. |Personal- und Platzzahlen an das Landesjugendamt X
melden
IIl. 6. |Berichterstattung an die Trager der 6ffentlichen u.a. Kuratorium
Jugendhilfe und an die Kommunen X
II. 7. |Zusammenarbeit mit dem Landeskirchenamt, dem Ortliche Beratung
Diakonischen Werk in Niedersachsen und der X
Fachberatung
II. 8. |Landesstatistik, andere Statistiken X
1. 9. |Ansprechpartner fir die Mitarbeitervertretung X BL gemein-
sam mit PL




Stand 24.07.2017

Aufgabengebiet E. Verwaltung von Tageseinrichtungen fiir Kinder
Teilbereich lll. Wirtschaftliche Geschéftsfiihrung fiir iibergemeindliche
Tragerschaften (KK oder Tragerverband) oder Einzeleinrichtungen
in Tragerschaft von Kirchengemeinden
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tatigkeiten P W Produkt (Ende Bearbeitung) | Anmerkung
. 1. gufstgllung der Haushaltsplane und Erlauterung in X Entwurf Haushaltsplan
remien
ll. 2. (Beantragung der erforderlichen Finanzmittel bei Kosten- X
tragern, Uberwachung Ruicklauf der Entscheidungen
IIl. 3. Erstel]ung der Jahresabschllisse und Erlauterung in X Entwurf Jahresabschluss
Gremien
Ill. 4. |Zuschisse der Kostentrager fir die Betriebsflihrung X
abrechnen und anfordern, Verwendungsnachweise
erstellen
Ill. 5. |Antragsverfahren beim Nds. Kultusministerium mit X
kita.web (Internetbasierte Anwendung zur Beantragung
von Finanzhilfen und zur Erfillung von Meldepflichten)
Ill. 6. |Finanzierungsmdglichkeiten fur Gber- oder auBerplan- X
maBige Ausgaben priifen, Mittel beantragen, anfordern
ggf. Priorisierungsvorschlag fir Tragerorgan vorbereiten
Ill. 7. |Finanzierungsmdoglichkeiten fur Investitionen prifen, Mittel X
beantragen, anfordern und abrechnen
Il. 8. |Beantragung und Abrechnung von Mitteln Dritter (z.B. X
Integration, Sprachférderung) sowie Erstellung der
dazugehdrenden Verwendungsnachweise;
Abwicklung Bildungs- und Teilhabegesetz X
Ill. 9. |Controlling von Zuschiissen (Vergleich Soll/Ist) X
Il. 10. |Mitwirkung bei der Uberwachung der tatsachlichen X
Belegung der Tageseinrichtungen fir Kinder




Stand 24.07.2017

Aufgabengebiet E. Verwaltung von Tageseinrichtungen fiir Kinder
Teilbereich IV. Personalplanung
Padagog.
Lfd. Nr.[Beschreibung konkrete Tatigkeiten P | W | Leitung Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
IV. 1. |Gesamtstundenrahmenpléne fiir die Einrichtungen X (x)
aufgrund der vorgesehenen Angebotsstrukturen
einschl. Sonderdienste ermitteln
IV. 2. [Lésungsmodelle bei Uber- bzw. Unterschreitung des X X
tatsachlichen Personalbestandes im Vergleich zum
Gesamtstundenrahmenplan entwickeln
IV. 3. |Mitwirkung bei der Entwicklung von Personalkonzepten| x X
und entsprechender Personaleinsatzplanungen
IV. 4. |Mitwirkung an Strategien zur Personalgewinnung und { x X Das LKA empfiehlt, dass
bindung die beiden Geschafts-
fihrungen Strategien
entwickeln und umsetzen.
Federfiihrend zustandig ist
die PL; die BL ist zu
beteiligen.
IV. 5. |Entwicklung und Fortschreibung von Grundséatzen zu X X Nur arbeitsrechtliche
Mehrarbeitsstunden, Urlaub, Vertretungen Beratung; sonst sind
Gremien zustandig




Stand 24.07.2017

Aufgabengebiet E. Verwaltung von Tageseinrichtungen fiir Kinder
Teilbereich V. Geschéftsfiihrung
Aufgabenfeld Die Aufgaben dieses Abschnittes sind nur fiir Tageseinrichtungen fir
Kinder in den neuen Tragermodellen wahrzunehmen
Padagog.
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tatigkeiten R W Leitung |Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
V. 1. [Beratung, Unterstiitzung und ggf. Schulungen bei Organisation| x
und Verwaltung fir die Leitungen von Tageseinrichtungen fir (x)
Kinder
V. 2. |Krisenmanagement X X
V. 3. |Vorbereitung u. Beratung Kiindigung / Abmahnung X
Mitarbeitende
V. 4. |Ausspruch Kiindigung / Abmahnung Mitarbeitende Diese Aufgabe ist Bestandteil der Aufgabenmatrix
(Rundverfligung G 5/2017). Ihre Ubertragung ist
zweckméBig, setzt allerdings noch eine Anderung der
Rechtsverordnung Uber die Ubertragung von
Verwaltungsaufgaben auf das Kirchenkreisamt vom
7.11.1995 voraus.
V.5. |Veranlassung von Ausgaben und Anordnungsbefugnis fir X Sofern delegiert oder
Beschaffungen bis ortlich festgelegter Wertgrenze vertraglich vereinbart
V. 6. [Buchfihrung, Haushaltsbewirtschaftung und Controlling X
V. 7. [Geb&udeliberwachung, Ifd. Bauunterhaltung X Sofern delegiert
V. 8. [Vorbereitung von Entscheidungen tber Bauplanung und X Begleitung von Bau-
Bauinvestitionen mafBnahmen gehort in
den Aufgabenbereich
"Bauverwaltung"
V. 9. [Grundsatzangelegenheiten Verkehrssicherungspflicht X
V. 10. |Bereitstellen der Musterbetreuungsvertrage und Veranlassung X
der Aktualisierung
V. 11. [Grundsatze Aufnahmeverfahren X X Beratung
V. 11. |Vorbereitung Nutzungsordnung X
V. 12. |Mitwirkung bei der Offentlichkeitsarbeit X X
V. 13. |Dienstleistungsvertrage abschlieBen X bei Bedarf




Stand 24.07.2017

Aufgabengebiet E. Verwaltung von Tageseinrichtungen fiir Kinder
Teilbereich VI. Ausschuss fiir Tageseinrichtungen fiir Kinder
und Gremienarbeit allgemein
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten P w Produkt (Ende Bearbeitung) | Anmerkung
VI. 1. |Beratung und Unterstiitzung beziiglich rechtl. Vorgaben nach X
MaBgabe der geltenden Gesetze und Bestimmungen
VI. 2. |Fuhrung der Geschéfte fiir den Ausschuss fir X
Tageseinrichtungen fir Kinder
VI. 3. [Vorbereitung und Begleitung der Sitzungen des Ausschusses X Einladung, Protokoll
flr Tageseinrichtungen einschl. Protokollfiihrung
VI. 4. |Beschlusskontrolle / Vollzug der Beschliisse X
VI. 5. |Beantragung kirchenaufsichtlicher Genehmigungen X bei Bedarf
VI. 6. |Verwaltung der Zuweisungsmittel fir Tageseinrichtungen flr X
Kinder einschl. der "freien" Mittel (insb. aus den landes-
kirchlichen Pauschalen
VI. 7. |RegelmaBige Teilnahme an Zusammenkiinften der Leitungen X
von Tageseinrichtungen fir Kinder




Stand 24.07.2017

Aufgabengebiet E. Verwaltung von Tageseinrichtungen fiir Kinder
Teilbereich VII. Beitragsfestsetzung
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Téatigkeiten P W Produkt (Ende Bearbeitung) | Anmerkung
VII. 1. |Vorbereitung Beitragssatzung X Entwurf Beitragssatzung
VII. 2. |Erstellen und Fortschreiben von Vertragsmustern X Vertragsmuster
VII. 3. |Anforderung von abrechnungsrelevanten Unterlagen X
VII. 4. |Erhebung und Pflege kindbezogener Stammdaten X
VII. 5. |Kalkulation der Elternbeitrédge X sofern nicht vorgegeben
VII. 6. [Hbhe der Zusatzkosten, insbes. Verpflegungsgelder, kalkulieren | x
VII. 7. [Zahlungsbegriindende Unterlagen auf Vollstandigkeit priifen; X
fehlende Unterlagen von Leitungen der Tageseinrichtungen fir
Kinder oder Zahlungsverpflichteten anfordern
VII. 8. [Individuelle Elternbeitradge/Gebihren auf der Grundlage X Diese Aufgabe fallt nicht
vertraglicher Vereinbarungen oder Satzungen ermitteln, flachendeckend in der
festsetzen; nach Einkommenspriifung einkommensabhangig Landeskirche an. Die
einstufen, GeschwisterermaBigungen priifen und Befristungen Kosten sollten nach dem
Uberwachen Verursacherprinzip
weitergegeben werden,
deshalb "W"
VII. 9. |Beitragsbescheide / Anderungsbescheide erstellen X
VII. 10. |Prifung der Einhaltung der Kiindigungsfristen und X
Zahlungsverpflichtungen bei Abmeldungen
VII. 11. |Beleglisten mit den Leitungen der Tageseinrichtungen fir Kinder| x
abstimmen




Stand 24.07.2017

Aufgabengebiet E. Verwaltung von Tageseinrichtungen fiir Kinder
Teilbereich VIil. Beitragshebung
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten P W |Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
VIII. 1. [Durchfiihrung des monatlichen Beitragseinzuges X
VIII. 2. |Zahlungseingénge sonstiger Zahler erfassen und Uberwachen X
VIII. 3. [Controlling von Elternbeitragen (Abweichung Soll/Ist) X
VIII. 4. |Zahlungsverpflichtungen der Zusatzkosten, insb. Verpflegungs- | x
gelder, anhand von Teilnehmerlisten der Leitungen der
Tageseinrichtungen fiir Kinder ermitteln, Rechnungen stellen
und Zahlungseingéange Uberwachen
VIII. 5. [Abrechnung der vom Jugendamt ubernommenen Elternbeitrdge| x
und Integrationskinder
VIII. 6. |Bescheinigungswesen und Nachweisfiihrung X




Stand 05.09.2017

Aufgabengebiet F. Friedhofswesen
Teilbereich I. Friedhofsbedarfsplanung
Aufgabenfelder 1. Friedhofsbedarfsplanung
2. Graber nach dem Grabergesetz
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Téatigkeiten P | W | Produkt (Ende Bearbeitung) | Anmerkung
1. 1.1. [Mitwirkung bei der Friedhofsbedarfsplanung X
1. 1.2. [Begleitung konzeptionieller Planungen X
I. 1.3. |SchlieBungen, beschrénkte SchlieBungen, Erweiterungen| x
sowie Widmungen oder Entwidmungen von Friedhdfen
bearbeiten
1. 1.4. |Mitwirkung bei Verhandlungen mit kommunalen X
Dienststellen, z.B. Gesundheitsamt, Planungsamt
1. 1.5. |Vorbereitung von Vertragen zur Ubertragung der X Vertragsentwurf
Friedhofstragerschaft
I. 2. |Bearbeitung von Angelegenheiten nach dem X

Grabergesetz




Stand 05.09.2017

Aufgabengebiet F. Friedhofswesen
Teilbereich Il. Friedhofsordnungen und Friedhofsgebiihrenordnungen
Aufgabenfelder 1. Friedhofsordnungen und Friedhofsgebiihrenordnungen
2. Beschwerden und Widerspriiche
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten P | W Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
1. Friedhofsordnungen und
Friedhofsgebiihrenordnungen
Il. 1.1. |Grundsatzangelegenheiten Friedhofsrecht X
Beratung der Friedhofstrager, Friedhofsbiros und X
Friedhofsmitarbeitende in friedhofsrechtlichen Fragen
IIl. 1.2. |Bei Friedhofsgebiihrenordnungen beinhaltet nicht értliche
Ermittlung der kalkulatorischen Grundlagen auf Basis des X Grunddatenerhebungen
Finanzwesens (FlachenaufmaBe, Anzahl
Grabstatten)
II. 1.3. |Bei Friedhofsgebulhrenordnungen
Friedhofsgeblhren kalkulieren X
Il. 1.4. |Entwirfe von Friedhofsordnungen und Friedhofsgebihren X Entwurf Friedhofsordnung, Entwurf
und ihrer Anderungen erarbeiten und erlautern Friedhofsgebiihrenordnung
II. 1.5. |Kirchenaufsichtliche Genehmigungsverfahren durchfiihren X
1. 1.6. |Offentliche Bekanntmachungen der Friedhofssordnungen X
und Friedhofsgeblhrenordnungen oder ihren Anderungen
veranlassen
2. Bearbeitung von Beschwerden und Widerspriichen
Il. 2.1. |Bearbeitung von VerstdBen gegen die Friedhofsordnung und X
Beschwerden
II. 2.2. |Bearbeitung von Widerspriichen, Begleitung von nach MaBgabe der Mittel und Vorbemerkungen Abschnitt
Klageverfahren Kréafte, ggf. Beauftragung eines IV. Nr. 2
Rechtsanwaltes durch
Friedhofstrager veranlassen
a) Widerspriiche gegen die Friedhofsgeblihrenordnung X
b) Widerspriiche gegen die Friedhofsgebiihrenbescheide, X
sofern keine Abhilfe (Stattgabe) durch Kirchenvorstand
c) Widerspriiche gegen Friedhofsgeblhrenbescheide, X
sofern Abhilfe (Stattgabe) erfolgt




Stand 05.09.2017

Aufgabengebiet

F. Friedhofswesen

Teilbereich 11l. Gebuihren (auch Friedhofsunterhaltungsgebiihren)
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten P W Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
IIl. 1. |Bei Friedhofsunterhaltungsgebiihren:
Datenbesténde mit Kirchenvorstand aktualisieren X
Ill. 2. |Erstellen des Friedhofsunterhaltungsgebiihrenbescheides X
IIl. 3. |Erstellen der Gebiihrenbescheide (aufgrund Mitteilung des X
Kirchenvorstandes)
Ill. 4. |Anfragen von Nutzungsberechtigten beantworten, X
Rechtsauskiinfte einholen und weiter geben




Stand 05.09.2017

Aufgabengebiet F. Friedhofswesen
Teilbereich IV. Bestattungswesen
Aufgabenfelder 1. Bestattungsangelegenheiten;
2. Komplementére Dienstleistungen
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Téatigkeiten P W |Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
1. Bestattungsangelegenheiten
IV. 1.1.|Verwaltung des Grabstellenbestandes i. S. d. X Die Fihrung eines Be-
Bestattungsgesetzes, Bestattungsbuch stattungsbuches ist
gesetzlich vorgeschrie-
ben (§ 13 Abs. 2
BestattG). Es muss am
Ort des Friedhofes
verfligbar sein.
IV. 1.2.[Vergabe von Nutzungsrechten an Grabstatten X
IV. 1.3. [Bearbeitung Ubertragung/ Ubergang/ Nachfolge von X
Nutzungsrechten
2. Komplementére Dienstleistungen
IV. 2.1. [Bearbeitung der bestehenden Treuhandvertrage/ X Auszug § 15 Abs. 1 DB
Dauergrabpflegevertrage Friedhof: "Der Friedhofs-
tréger soll grundsatzlich
keine Dauergrabpflege-
vertréage abschlieBen, da
dies mit erheblichen
wirtschaftlichen Risiken
verbunden ist."
IV. 2.2. |Beantragung der kirchenaufsichtlichen Genehmigung von| x
Dauergrabpflegevertragen
Genehmigungsfahigkeit von Legatsvertragen im Hinblick | x
auf Vertragsinhalte und auf Kalkulation (Auskémmlich-
keit) prifen
IV. 2.3. |Verwaltung von Treuhandvermdgen zur Sicherstellung X

der Grabpflege




Stand 05.09.2017

Aufgabengebiet

G. ORTSKIRCHENSTEUER / KIRCHGELD

Beschreibung konkrete Tétigkeiten

Produkt (Ende Bearbeitung)

Anmerkung

Beratung der Kirchenvorstande

I. 2. |Hebung der Ortskirchensteuern vorbereiten
I. 3. |Ortskirchensteuerbeschlisse veréffentlichen
I. 4. |Bescheide mit Begleitschreiben versenden lassen Das Begleitschreiben wird
vom Kirchenvorstand erstellt
I. 5. |Befreiungsgriinde Uberpriifen und Betrage im Kirchgeld- Bei Einsatz newsystem-
programm in Abgang setzen oder Wertkorrekturen Modul "Steuern und
vornehmen Abgaben", Aufgabe
"Durchfiihrung von
Wertkorrekturen"
I. 7. |Einspruche bearbeiten
I. 8. |Auskinfte zu Fragen, z.B. Veranlagung, Befreiungsgriinde,

geben, Beschwerden entgegen nehmen und ggf. an die
Kirchenvorstande weiter geben




Stand 05.09.2017

Aufgabengebiet H. KIRCHENBEITRAG / SPENDENVERWALTUNG
Teilbereich Spendenverwaltung
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tatigkeiten P W |Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
I. 1. |Allgemeine Beratung der Kirchengemeinden und X
Einrichtungen zu den Mdglichkeiten der Generierung
zusétzlicher Einnahmen
I. 2. |Projektberatung im Fundraising fuir Kirchengemeinden X
I. 3. |Adressbestande nach Vorgaben der Kirchenvorstande aus X
dem Meldewesenprogramm auslesen
I. 4. |Inhaltlich und gestalterisch von den Kirchengemeinden X
vorbereitete Anschreiben drucken lassen, Uberweisungs-
vordrucke beifligen, kuvertieren und versenden lassen
I. 5. |Einzahlungen bearbeiten einschlieBlich Bereitstellung der X
Einzahlungsprotokolle fiir die Kirchenvorstande
I. 6. |Zuwendungsbestatigungen in Absprache mit dem X § 50 Abs. 2 Nr. 2
Kirchenvorstand erstellen und versenden Einkommenssteuer-
Durchfiihrungsverordnung:
bis 200,- €
Einzahlungsbeleg
ausreichend
I. 7. |Danksagungen in Absprache mit dem Kirchenvorstand X
erstellen und versenden
I.9. |Vorhalten einer Fundraising-Database wie KID-Spende X
oder Context K
1. 10. |Anlegen von Fundraising-Projekten in der Database X

Erstellung der Jahresmeldungen an die Landeskirche




Stand 05.09.2017

Aufgabengebiet I. Finanzplanung, Haushalts- und Kassenwesen
Teilbereich I. Finanzplanung
Aufgabenfelder 1. Finanzplanung
2. Fortschreibung der Kirchenkreis-Konzepte
3. Erstellung des Stellenrahmenplanes
4. Umsetzung des Stellenrahmenplanes
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tatigkeiten P W  [Produkt (Ende Bearbeitung)  |Anmerkung
1. Finanzplanung
I. 1.1. |Mitwirkung an der Festlegung des Finanzrahmens fiir die X Finanzplan Als vorlaufige _
Bereiche der Finanzplanung P!anungsgrundlage im
Kirchenkreis
1. 1.2. |Ist-Stand fir die Finanzplanung zusammenstellen X
Ermittlung und Fortschreibung Basisdaten laufend
1. 1.3. |Personalkostenplanung (hier: kirchenkreisspezifische X Schnittstelle zu
Durchschnittswerte fur die Finanzplanung), vgl. Aufgaben- Personalwesen
bereich "A. Personalwesen, Abschnitt I1l. Nr. 1"
I. 1.4. |Prifen der Bescheide des Landeskirchenamtes
a) Feststellung der Ausgangsdaten X 1 x je Planungszeitraum
b) Zuweisungsplanwert fiir den Kirchenkreis X 1 x je Planungszeitraum
¢) Genehmigung Stellenrahmenplan und Ergebnis Priifung X 1 x je Planungszeitraum
der Konzepte
1. 1.5. |Mitwirkung an der Entwicklung der Grundséatze fir die X
Bemessung der Grund- und der Erganzungszuweisungen
I. 1.6. |Fortentwicklung und-schreibung der Finanzsatzung sowie X Entwurf Finanzsatzung bzw.
deren Bekanntmachung Anderung
1. 1.7. |Mitwirkung bei Erstellung und regelmaBiger Vorlage des X Teilbereich der
Berichtes Uber die Finanz- und Stellenentwicklung nach Abstimmung
MaBgabe des landeskirchl. Berichtswesens Gesamtzuweisung
2. Fortschreibung der Kirchenkreis-Konzepte
I. 2.1 |Mitwirkung an der Entwicklung von Konzepten nach X
MaBgabe der landeskirchlichen Planungsziele und
Grundstandards
I. 2.2. |Unterstltzung der Lenkungsgruppe des Kirchenkreises X Insbes. Dokumentation des
Standes der Fortschreibung
1. 1.3. [Mitwirkung bei der Entwicklung und Fortschreibung der x |Entwurf Konzept Insb. fur Handlungsfeld
Konzepte des Kirchenkreises "Verwaltung im
Kirchenkreis"
3. Erstellung des Stellenrahmenplanes
I. 8.1. [Beratungsunterlagen mit planungsrelevanten Daten zur X
Ausrichtung auf die Vorgaben der Finanzplanung
zusammenstellen;
I. 3.2. |Planungsmodelle entwickeln, X beschlossener
Beratung der fir die Stellenplanung zusténdigen Gremien Stellenrahmenplan
I. 8.3. [Stellenrahmenplan dem Landeskirchenamt zur Vorpriifung X
und zur Genehmigung vorlegen;
Bescheide des Landeskirchenamtes priifen X
4. Umsetzung der Stellenrahmenplanung
I. 4.1. [Mitwirkung beim Verfahren der Umsetzung
(Vorbereitung Beschlussvorlagen, Anhérungen, Bescheide X
etc)
. 4.2. |Fortschreibung umgesetzter Planungsentscheidungen,
Fuhrung von Ubersichten Giber den Planungsstand X
I. 4.3. [Fir eigenfinanzierte Stellen(anteile) Vereinbarungen Schnittstelle zu
vorbereiten, Mittelanforderung und -abrechnung X Finanzwesen




Stand 05.09.2017

Aufgabengebiet I. Finanzplanung, Haushalts- und Kassenwesen
Teilbereich Il. Haushaltsplanung (Wirtschaftsplanung)
Aufgabenfelder 1. Allgemein
2. Kirchenkreise und Kirchenkreisverbande
3. Kirchengemeinden/ Kirchengemeindeverbande
4. Landeskirchliche Einrichtungen
5. Diakonische Einrichtungen
6. Selbstéandige Stiftungen etc.
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten P W |Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
1. Allgemein
II. 1. |Information und Beratung der Gremien zum doppischen X
Rechnungswesen
2. Kirchenkreise und Verbande
II. 2.1. |Entwicklung der Finanzplanung flr die Kirchenkreise X Mittelfristige Finanzplanung
(Planungsbereich) einschl. mittelfristiger Finanzplanung fir
den Planungszeitraum
Il. 2.2. |Haushaltsplan-, Nachtragshaushaltsplan- oder X Beschlussvorlage, Haushaltsplan

Wirtschaftsplanentwirfe nach MaBgabe des Finanzplans
des Kirchenkreises aufstellen und in den Gremien
erlautern

Sitzungsteilnahme

Erstellung Eréffnungsbilanz X
ggf. Erstellung von Plan-Erlauterungen und Ubersichten X
II. 2.3. |Mitwirkung an der Aufstellung von Haushaltssicherungs- X
konzepten
Il. 2.4. |Mitwirkung an der Entwicklung und Fortschreibung von X Zuweisungsgrundsatze,
Zuweisungsgrundsatzen und Vergaberichtlinien unterhalb Vergaberichtlinien
der Finanzsatzung
ggf. Widerspriiche bearbeiten X
3. Kirchengemeinden
Il. 3.1. |Haushaltsplan-, Nachtragshaushaltsplan- oder X fﬂugrundslgg;n(? S:‘i\‘/ndirdiSienﬁs
Wirtschaftsplanentwiirfe aufstellen und in den Gremien luster, e'll eh art vorbesprechung,
erlautern Sitzungsteilnahme
Il. 3.2. |Berechnung prospektiver Entgelte fiir diakonische X
Einrichtungen;
Vorbereitung der Abschlisse von Vergutungsverein- X

barungen mit Kostentragern (z. B. Mehrgenerationen-
haus)

4. Landeskirchliche Einrichtungen

. |Haushaltsplanentwirfe, Nachtragshaushaltsplanentwirfe

oder Wirtschaftsplanentwiirfe aufstellen, mit dem
Landeskirchenamt abstimmen

X |Zugrundelegung Ubernahme der
standardisiertes Muster Verwaltungshilfe erfolgt auf
freiwilliger Basis

5. Diakonische Einrichtungen/ Diakoniestationen

Il. 5.1. |Geschéaftsfihrung fir Diakoniestationen X
Il. 5.2. Wirtschaftsplanentwiirfe aufstellen, in den Gremien X
erlautern
Il. 5.3. [Berechnung prospektive Entgelte fur diakonische X
Einrichtungen;
Vorbereitung der Abschliisse von Vergitungsverein- X
barungen mit Kostentrdgern
6. Selbstandige Stiftungen Unselbstandige Stiftungen
und Forderkreise sind unter
Il. 6.1. |Beratung der Gremien X Ziffer 2.1. erfasst
Il. 6.2. |Verwaltung X
Il. 6.3. [Jahresabschluss X
Il. 6.4. (Bilanzierung X




Stand 05.09.2017

Aufgabengebiet I. Finanzplanung, Haushalts- und Kassenwesen

Teilbereich lll. Haushaltssachbearbeitung und - liberwachung

Aufgabenfelder 1. Aligemeine Aufgaben

Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tatigkeiten W  [Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
1. Aligemeine Aufgaben

Ill. 1.1. [Beratung der Leitungsorgane in Finanz- und Vermodgens-
angelegenheiten
Allgemeine Beratung und Bereitstellung von
Informationen fiir die Haushaltsfiihrung fur
Finanzbeauftragte, Zahlstellenverwalter, Kontierungs-,

Anweisungs- oder Veranlassungsbefugte und
abrechnungspflichtige Mitarbeitende

Il. 1. 2. |Verwaltung des Finanzvermdégens, der Riicklagen und Ricklagen- und Darlehensfonds
der Schulden (Kapitalfonds), sonstige

Kapitalanlagen, Schulden
Ill. 1.3. [Laufende Abstimmungsarbeiten mit dem Landes-
kirchenamt im Rahmen der Gesamtzuweisung (insbes.
Verrechnung von Pfarrstellen, Antrag auf Genehmigung
oder Fortschreibung, Stellenrahmenplanung,
Festsetzung der Gesamtzuweisung)
Ill. 1.4.1.[Haushaltsbewirtschaftung, insbesesondere:
Haushaltsansétze in das Rechnungswesen
Ubernehmen,
Ill. 1.4.2.[Verzeichnis der Kassenanordnungsberechtigten fiihren
Ill. 1.4.3.|Kassenanordnungen und zahlungsbegrindende
Unterlagen furr Kirchengemeinden und Kirchenkreise
kontieren
Ill. 1.4.4.|Kassenanordnungen und zahlungsbegrindende
Unterlagen prifen und rechnerisch feststellen
1. 1.4.5.{(Ggf). Anordnungsbefugnis wahrnehmen X
Il. 1.4.6.[Zahlstellenabrechnungen prufen Auch bei Einsatz KID-Zahlstelle ist
Einlesen und ggf. Korrektur der
Schnittstelle noch erforderlich
Il. 1.5.1.[Anforderung zugesagter Leistungen, inner- und Je nach Aufgabenzuordnung ggf.
auBerkirchl. Zuweisungen bzw. ZuschUlsse, sofern Fachabteilung zustandig
Leistungsantrag lber das Kirchenamt erfolgte
Il. 1.5.2.[Mitwirkung bei der Anforderung zugesagter Leistungen, Je nach Aufgabenzuordnung ggf.
inner- und auBerkirchl. Zuweisungen bzw. Zuschisse, Fachabteilung zustandig
sofern Leistungsantrag tber die Kirchengemeinde
erfolgte

Ill. 1.6. [Berichtswesen: Ergebnisrechnungen erstellen und Nur EDV-gestiitzte § 31 KonfHO-Doppik: Sicherung des
erlautern Standardauswertungen Haushalts (HH-)Ausgleiches
Erstellung von Zwischenabschlissen und x [Nur EDV-gestiitzte ( 1 ) Durch Gegenuberqellung der HH-
Teilauswertungen Standardauswertungen Mittel oder andere geeignete Maf-

nahmen ist wéhrend des HH-Jahres
darliber zu wachen, dass der HH-
Ausgleich gewéhrleistet bleibt.

(2) Ist der HH-Ausgleich in Frage
gestellt, so sind unverziglich die
erforderl. MaBnahmen zu treffen.

I11.1.7. |Mitwirkung bei der Sicherstellung der Haushalts- § 27 Abs. 5 KonfHO-Doppik "Die HH-
Uberwachung, Uberwachung ist sicherzustellen"
Offene Posten regelméaBig priifen und bearbeiten
(berichtigen)

Il. 1.8. [Mitwirkung bei der Erstellung notwendiger Steuer- Wegen Anderung des Umsatzsteuer-
erklarungen (Umsatzsteuer, Vorsteuer, Kérper- gesetzes neue Prifung flr Zeitraum ab
schaftsteuer ...) 1.1.2021 notwendig

Ill. 1.9. [Begleitung von AuBenpriifungen




Aufgabengebiet I. Finanzplanung, Haushalts- und Kassenwesen
Teilbereich lll. Haushaltssachbearbeitung und - liberwachung
Aufgabenfelder 2. Reisekosten
3. Freizeiten
4. Kollekten und Spenden
5. Schenkungen, Erbschaften, Legate
6. Pfarrbesoldungsfonds
7. Pfarrstellenaufkommen
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tétigkeiten P | W |Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
2. Reise-/ Fahrtkosten
Ill. 2.1. [Reisekosten- und Wegstreckenentschadigungs- antrége | x
inklusive Fort- und Weiterbildungsvorgange prifen und
bearbeiten
Ill. 2.2. [Jahresbescheinigungen zur Vorlage beim Finanzamt X
erstellen
3. Freizeiten
Ill. 3.1. [Finanzierungsplédne und Teilnehmerlisten anfordern X
Ill. 3.2. [Teilnehmerbeitrage und Zuschisse lberwachen X
Ill. 3.3. [Vorschisse Uberwachen und abrechnen X
Il. 3.4. [Abrechnungen bearbeiten und priifen, einschl. evtl. X
Zuschissen des Kirchenkreises
4. Kollekten und Spenden
Ill. 4.1. [Vereinahmung und Abflihrung Uibergemeindliche X
Kollekten nach landeskirchlichem Kollektenplan
Il. 4.2. [Ggf. Prifung des Vorliegens der Genehmigung von X Auszug § 3 DB zu § 7 Kollenkten-
Kollektenverlegung ordnung: Die KGs sind verpflichtet,
Beschllsse Uber die Verlegung einer
Kollekte und den Ausweichtermin
unverziiglich der zusténdigen
Verwaltungsstelle mitzuteilen.
Ill. 4.3. [Vereinahmung und Weiterleitung zweckbestimmter X
Kollekten und Spenden
Ill. 4.4. [Zuwendungsbestatigungen in Absprache mit dem X § 50 Abs. 2 Nr. 2 Einkommensst.-DVO,
Kirchenvorstand erstellen und versenden bis 200,- € Beleg ausreichend
5. Schenkungen, Erbschaften, Legate
Ill. 5.1. [Mitwirkung bei der Priifung der Annahme von X 6 Wochen-Frist geman §§ 1944, 1945
Schenkungen und Erbschaften BGB ist zu beachten
Kirchliche Genehmigungsvorbehalte priifen X § 66 Abs. 1 Satz 1 Nrn. 3,4,7 KGO
Ill. 5.2. {Im Auftrage Verhandlungen mit Gerichten, Rechts- X
anwalten, Angehérigen, Miterben flhren oder
Absprachen treffen
Il. 5.3. |Verwaltung von Treuhand- und Sondervermdgen, bspw. [ x
Stiftungen, Legate, Verméchtnisse
Ill. 6.1. (6. Pfarrbesoldungsfonds
Grundstlicksverkaufserlése an den Pfarr- X
besoldungsfonds abflhren
. 7.1. |7. Pfarrstellenaufkommen § 9 FAVO Abzugsfahige Ausgaben, evitl.
Ertrage und Aufwendungen ermitteln X Genehmigungsvorbehalt mit Wertgrenze
beachten




ermitteln und vornehmen (z. B. fur Dotationsvermdgen
Kirche/ Kisterei)

Aufgabengebiet I. Finanzplanung, Haushalts- und Kassenwesen
Teilbereich lll. Haushaltssachbearbeitung und - liberwachung
Aufgabenfelder 8. Darlehensaufnahmen/ Aufnahme Innerer Anleihen
9. Sonstige Anrechnungen
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tatigkeiten P | W Produkt (Ende Bearbeitung) | Anmerkung
I1l. 8.1. 8. Darlehensaufnahmen/ Aufnahme Innerer Anleihen
Bearbeitung von Darlehensaufnahmen und Aufnah- men| x DB Grundbesitz und KAPVO, Ziffer 9.3.:
von Innerer Anleihen einschl. Beriicksichtigung der Die Aufnahme von Darlehen, die nicht im
Substanzerhaltung und Wirtschaftlichkeit (Rendite- laufenden oder néchsten HH-Jahr getilgt
Ggf. Einholung erforderliche Genehmigungen X werden kénnen, bedarf der
kirchenaufsichtlichen Genehmigung
durch das LKA (§ 66 Absatz 1 Satz 1
Nummer 8 und Absatz 2 KGO, § 23
Absatz 2 Nummer 2 und Absatz 4 KKO).
Ill. 9.1. (9. Sonstige Anrechnungen
Anrechnungen nach Vorgabe der Finanzsatzung X




Stand 05.09.2017

Aufgabengebiet I. Finanzplanung, Haushalts- und Kassenwesen
Teilbereich IV. Jahresabschluss und Berichtswesen
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten P | W |Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Jahresabschluss und Berichtswesen
IV. 1. |Uberwachung, Abwicklung und Verechnung von X
Vorschissen und Verwahrkonten
IV. 2. |Vorlage einer Aufstellung tber Ertrags- und Aufwands- X vgl. § 40 Abs. 6 KonfHO-
buchungen gegeniiber dem zustandigen Organ (viertel- Doppik
jahrlich), wenn ansonsten auf Buchungsanordnungen
verzichtet wird
IV. 3. |In Absprache mit KKV / KV Zuweisungsbetrdge und X
Anrechnungsbetrage feststellen, Abrechnungs- und
Buchungsunterlagen fiir die einzelnen Kérperschaften
erstellen
IV. 4. |Haushaltsreste und -vorgriffe ermitteln; Entnahmen aus X
und Zufihrungen an Ricklagen tatigen
IV. 5. |Nachbereitung der Inventur X
IV. 6. |Durchflihrung von Wertberichtigungen X
IV. 7. |Bildung von Ruckstellungen X
IV. 8. |Bildung und Auflésung von Sonderposten X Durch Abwicklung von
Spenden und Kollekten
sehr verwaltungsintensiv
IV. 9. |Jahresrechnungen erstellen/ Ermittlung des X
Jahresergebnisses
Erstellung Abschlussbilanz X
IV. 10. |Erarbeitung von Vorschlagen fir die Verwendung von X
Uberschiissen bzw. zur Deckung von Defiziten als
Beratungsgrundlage
IV. 11. |Haushaltsergebnisse den Vertretern der zustandigen X
Gremien erlautern
IV. 12. [Dokumentation der Entwicklung des Vermdgens und der | x
Schulden
IV. 13.1. |Stellungnahme zu Prifungsanfragen oder -beanstan- X
dungen, sofern diese den Verantwortungsbereich des
Kirchenamtes betreffen
IV. 13.2. |[Nach Ricksprache mit dem KV, Stellungnahme zu X
Prifungsanfragen oder -beanstandungen, sofern diese
den Verantwortungsbereich der Kirchengemeinde
betreffen
IV. 14. |Abnahme der Jahresrechnungen vorbereiten X
IV. 15. |Erarbeitung kirchlicher Statistiken, insbesondere der EKD| x
Finanzstatistik




Stand 05.09.2017

Aufgabengebiet I. Finanzplanung, Haushalts- und Kassenwesen
Teilbereich V. Kasse
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tatigkeiten P W Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Kasse
V. 1. |Zahlungsverkehr aufgrund von Kassenanordnungen X
abwickeln
V. 2. |Kontoauszlige prifen, fehlende Anlagen anfordern oder X
anfertigen
V. 3. [Zahlungslisten prifen X
V. 4. |Bei Vergabe von Verwaltungsdienstleistungen an Dritte X
(z.B. Mietverwaltung), Uberwachung Ertragseingange und
Verbuchuna im Haushalt
V. 5. |Zahlungsverbote (z.B. bei Insolvenzverfahren) bearbeiten X
V. 6. |Zahlstellen einrichten oder auflésen, X Rundverf. G 6/2014;
Zahlstellendatei pflegen, X Anwend. KID Zahlstelle
Abrechnungsintervalle Uberwachen, X
Zahlstellen prifen X
V. 7. |Fuhrung/ Vorhaltung einer Barkasse im Kirchenamt X
V. 8. |Rucklagen- und Darlehensfonds, Kapitalfonds und X
Einzelkapitalien verwalten
Einlagen wertbesténdig und zinsbringend anlegen X
V. 9. |Abwicklung von Darlehensvertragen X
V. 10. |Betreuung des KKVs bzw. des Anlageausschusses flir den X
Ricklagen und Darlehensfonds
V. 11. |Zinsertrage fir Einlagen ermitteln und den X
zweckgebundenen Anlagen/ Ricklagen zuordnen
V. 12. |Schuldzinsen und Tilgungsbetrage ermitteln, X
Zins-und Tilgungsplan erstellen
V. 13. |Nichtveranlagungsbescheinigungen beantragen und deren X
Bereistellung an Kérperschaften und Banken
V. 14. |Schuldzinsen und Tilgungsbetrage fir Darlehen von X
Kreditinstituten prifen
V. 15. |Verwahrgelass (Hinterlegung von Wertgegenstanden und X
Wertzeichen) fiihren:
V. 16. |Birgschaften sowie eigenes Anlagenvermdgen des X
Kirchenamtes verwalten
V. 17. |Ubernahme Finanzverwaltung fur Dritte X § 42 Abs. 3 KonfHO-
Doppik




Stand 05.09.2017

Aufgabengebiet I. Finanzplanung, Haushalts- und Kassenwesen
Teilbereich VI. Finanzbuchhaltung
Lfd. Nr.|Beschreibung konkrete Tatigkeiten P Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Finanzbuchhaltung
VI. 1. |Kontrolle und Freigabe der Buchungen X
VI. 2. [Debitorenbuchhaltung: Forderungen einstellen X
(Einnahmen/Ertrage rechtzeitig und vollstandig erheben)
VI. 3. |Kreditorenbuchhaltung: Verbindlichkeiten einstellen X
(Ausgaben/Aufwendungen fristgeman leisten)

VI. 4. [Buchungs- und Rechnungsbelege sammeln und ablegen X § 52 Abs. 3 DB KonfHO-
Doppik: Zur Sicherstellung
der Nachpriifbarkeit sind die
Belege innerhalb der
Gemeindekennziffern
fortlaufend abzulegen. Hier
sollten die Bereiche
"Debitoren”, "Kreditoren",
"Bank", "Sonstiges" und ggf.
"Drittabrechnungen”
voraesehen werden.

VI. 5. |Periodische Abstimmungsarbeiten mit der Kasse X

(insbesondere Tages- und Monatsabschllsse)
VI. 6. [Datenverwaltung:
Stammdatenverwaltung, X
Finanzadressenverwaltung, X
Verwaltung der Grundlagen der FiBu: (z.B. Kontenplan, X
Empféngerdateien und wiederkehrende Buchblatter pflegen X
VI. 7. [Fuhren der Anlagenbuchhaltung X
VI. 8. |Bewertung des Vermdgens, Ermittlung der Abschreibungen/ X

Sonderposten




Stand 05.09.2017

Aufgabengebiet I. Finanzplanung, Haushalts- und Kassenwesen
Teilbereich VII. Forderungsmanagement/ Mahnwesen
Lfd. Nr.  |Beschreibung konkrete Tatigkeiten Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung

Zentrales Mahnwesen fiir die Arbeitsbereiche
Verwaltung von Kindertagesstéatten, Friedhofswesen,
Hausverwaltung, Liegenschaften etc.

VII. 1. |Erstellung von Regelungen zum Ablauf des Mahnverfahrens Handreichung Méglichkeit der
(Mahnstufen, Betrage etc.) sowie allgemeine rechtliche Delegation gemaf § 50
Erlauterungen zu den Delegationsmdglichkeiten a KGO / Rundverfiigung

G 11/1996
Ggf. Vorbereitung Beschlussvorschlag fir Delegation auf Beschlussvorschlag
das Kirchenamt

VII. 2. |Prifung der Vorgéange (Offene-Posten-Liste)

VII. 3. [Abstimmung mit dem forderungsberechtigten Rechtstrager Einheitliche Regelung
Uber die Durchfiihrung, ggf. Aussetzung oder Umsetzung zum Umfang der
eines Mahnverfahrens Delegation im

Kirchenkreis

VII. 4. |Erstellung und Versand Mahnung, Einhaltung Mahnstufen,

Beantragung Mahnbescheide

VII. 5. |Erstellung und Versand Antrage auf Vollstreckungs-
bescheide

VII. 6. |Amtshilfeersuchen bei Forderungen aufgrund &ffentlich-
rechtlicher Anspruchsgrundlage

VII. 7. [Auskunftsersuchen bei Kommune

VII. 8. |Beauftragung Gerichtsvollzieher

VII. 9. |Bereitstellung Beschlussvorlage Gber Niederschlagung/ Beschlussvorlage Einheitliche Regelung
Erlass/ Stundung / Vereinbarung Ratenzahlung und zum Umfang der
erforderlichenfalls Beratung Delegation im

Kirchenkreis

VII. 10. |Uberwachung der Verjahrungsfristen




Stand 05.09.2017

Aufgabengebiet J. Versicherungen
Teilbereich |. Sammelversicherungsvertrage,
z. B. Gebaude-Inventar-Sammelversicherung (Feuer, Sturm,
Blitziiberspannung, Einbruchdiebstahl, Leitungswasser, Hagel),
Haftpflicht-Sammelversicherung, Unfallversicherung,
Dienstreise-Kasko-Versicherung, Erweiterte Vermégensschadens-
haftpflichtversicherung
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tétigkeiten P W  |Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Betreuung Sammelversicherungsvertrage
I. 1. [Beratung aller angeschl. Rechtstréger in versicherungsrecht- X
lichen Fragen im Bereich der Sachversicherungen
I.2. [Schadensmeldungen entgegennehmen X
I. 3. |Prufung der Schadensanzeigen (Versicherungsfall gegeben, X
welche Versicherung ist zustandig, Abgleich Selbstbehalt)
I. 4. |Schadensanzeige bei der Versicherung X
I.5. [Ggf. mit Versicherungstréagern verhandeln, Ortstermine X
wahrnehmen
I.6. [Eingang der Rechnungen Uiberwachen und X
Erstattungsbetrage anfordern
I. 7. |Uberprifung der Entscheidungen der Versicherungen, ggf. X
Widerspruchsverfahren




Stand 05.09.2017

Aufgabengebiet J. Versicherungen
Teilbereich Il. Einzelvertrage liber Kfz-, Glasbruch-, Elektronik-,
uber KFZ-. Glasbruch-, Elektronik-, Transport-, Ausstellungs-,
Musikinstrumente- und Auslandeskrankenversicherung,
Photovoltaikanlagenversicherung
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Téatigkeiten P | W |Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Betreuung Einzelversicherungsvertrage
Il. 1. |Beratung der angeschlossenen Rechtstrdger zum Abschluss von | x
Einzelversicherungsvertragen, z.B. KFZ-, Glasbruch, Elektronik-,
Transport-, Ausstellungs-, Musikinstrumente- und
Auslandskrankenversicherung
II. 2. |Angebote vor Abschluss von Versicherungen einholen X
IIl. 3. |Schadensmeldungen entgegennehmen X
Il. 4. |Prifung der Schadensanzeigen (Versicherungsfall gegeben,
welche Versicherung ist zustandig, Abgleich Selbstbehalt)
II. 5. |Ggf. mit Versicherungstragern verhandeln, Ortstermine X
IIl. 6. |Eingang der Rechnungen tUberwachen und Erstattungsbetrage X
anfordern
II. 7. |Uberprifung der Entscheidungen der Versicherungen, ggf. X
Widerspruchsverfahren
Il. 8. [Abschluss von Bauleistungsversicherungen X
Abschluss von Bauherrenhaftpflichtversicherung X
II. 9. [Veradnderungen im Bestand melden (z. B. Zu- und Abgénge von X
Musikinstrumenten)




Stand 05.09.2017

Aufgabengebiet J. Versicherungen
Teilbereich Sonstige Versicherungsangelegenheiten
Aufgabenfelder lll. Unfallschaden von Kindern an Gemeindeunfallversicherung
VI. Unfallschéaden an Berufsgenossenschaft
V. Pramien- und Beitragsrechnungen
VI. Schadensersatzanspriiche
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Téatigkeiten P | W |Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Sonstige Versicherungsangelegenheiten
Ill. 1. |Meldungen Uber Unfallsch&den von Kindern in X
Tageseinrichtungen fiir Kinder entgegennehmen und an den
Gemeindeunfallversicherungsverband weiterreichen
IV. 1. |Unfallschaden an Berufsgenossenschaften melden X
V. 1. [Pramien- und Beitragsrechnungen prifen und Zahlung X
veranlassen
Erforderliche Entgeltnachweise bearbeiten
VI. 1. |Mitwirkung bei der Verfolgung von Schadensersatzanspriichen X
gegen Dritte
z. B. bei Dienstausfall




Stand 5.09.2017

Aufgabengebiet K. MELDEWESEN
Teilbereich I. Meldewesen
Aufgabenfelder 1. Allgemeines Meldewesen
2. Kirchenvorstandswahlen
3. Bildung der Landessynode
4. Stammdatenpflege fiir Gremien
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tatigkeiten P | W Produkt (Ende Bearbeitung) | Anmerkung
1. Meldewesen
I.1.1. |Grundsatzangelegenheiten Meldewesen und Kirchenbuch X
I.1.2. |Einrichten der Systemberechtigungen und Zuteilung, X
Verénderung oder Ldschung der Benutzerrechte
1. 1.4. |Betreuung der Kirchengemeinden bei der Nutzung von X
Mewis NT, Meldewesenteil und Module Kirchenbuch,
Kirchgeld und ggf. KMeld
I.1.5. |Bearbeitung von Umgemeindungen und X
Kirchenmitgliedschaft in besonderen Féllen
1. 1.6. |Bearbeitung von Einzelféllen zur Kirchenmitgliedschaft bzw.
Kirchenzugehdrigkeit, "Eigenerfassung” von
Kirchenmitgliedern
I.1.7. |Listen mit Anderungsdaten auf Anforderung drucken X
I.1.8. |Datenbestand Gemeindegliederzahl prifen
Auswertung und Statistiken fr den Kirchenkreis
I.1.9. |Weiterleitung von Taufen, Aufnahmen, Ubertritten und X Pfarrdmter mussen Anderungen
Umpfarrungen an die zustandigen Stellen (Kommune, dem KA mitteilen, dieses gleicht
Comramo KID, Kirchengemeinden, § 5 (3) KIMVO) ab und leitet weiter. Bei Einsatz
von K-Meld elektronische
Weitergabe im Rahmen der
Erfassung méglich
I.1.10. [Fehlermeldungen an die Comramo KID ggf. nach vorheriger| x
Ricksprache mit den jeweiligen Kommunen und den
Kirchengemeinden
I.1.11. [RegelméaBige Zuordnung neuer StraBen im Regionalteil X Betrifft auch Umziige ohne
MEWIS NT sowie Zusammenlegungen doppelter Personen Angabe der
(Recherchetool), Uberpriifung der Meldungen aus dem Relegionszugehdrigkeit bei der
zwischenkirchl. Datenaustausch neuen Meldebehdérde
("Mobelwagenaustritte")
I.1.12. [Zuordnung von Objekten in den Regionalstrukturen in X
Absprache mit der Comramo KID
I.1.13. [Paralleldaten: Anlegen und Pflege von Parallelstrukturen X z.B. Erfassung von
Kirchengliedern anderer KGs fir
I.1.14. [Flhren, Erganzen und Berichtigen der X Zustéandigkeit geman § 5 (1)
Gemeindegliederverzeichnisse KIMVO




Aufgabengebiet K. MELDEWESEN
Teilbereich I. Meldewesen
Aufgabenfelder 1. Allgemeines Meldewesen
2. Kirchenvorstandswahlen
3. Bildung der Landessynode
4. Stammdatenpflege fiir Gremien
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tatigkeiten P | W Produkt (Ende Bearbeitung) | Anmerkung
2. Kirchenvorstandswahlen (alle 6 Jahre)
und Nachwahlen
I.2.1. |Koordination und Organisation der fristgerechten X
Erledigung der gesetzl. Aufgaben der Kirchenvorstande,
des KK-Vorstandes und des Kirchenamtes
I.2.2. |Unterstiitzung der Gremien in Rechts- und X
Umsetzungsfragen
1. 2.3. |Anforderung bzw. Vorbereitung von Beschlussvorlagen zur | x
Bildung von Wabhl- und Stimmbezirken und zur Gré3e der
zu bildenden Kirchenvorstande
I.2.4. |Gemeindeglieder den Wahl- und Stimmbezirken zuordnen X
I.2.5. |Wé&hlerlisten an die Kirchengemeinden weiterleiten X Listen druckt die Comramo KID
und versendet an die KAs
I.2.6. |Vorbereitung der Wahlbenachrichtigungen X
1.2.7. [Vorbereitung der Wahlaufsétze, Stimmzettel und X
Briefwahlunterlagen
I. 2.8. |Aufnahme und Weiterleitung der Schnellmeldung am X "Statistik am Wahlabend"
Wahltag
I.2.9. |Einholung der Daten lber Berufungen und Vorbereitung der| x
Beschllisse des Kirchenkreisvorstandes
3. Wahl zur Landessynode (alle 6 Jahre)
I. 3.1. |Liste der Wahlberechtigten fir den Wahlkreisausschuss X
bereit stellen
4. Stammdatenpflege fiir Gremien
I. 4.1. |Pflege der Stammdaten fiir die Gremien des Kirchenkreises| x
sowie der Kirchenvorsteher




Stand 5.09.2017

Aufgabengebiet K. MELDEWESEN
Teilbereich Il. Kirchenbuch
Als Wahlaufgabe auszufiihren, wenn Aufgaben als
Kirchenbuchamt libernommen wurden
Lfd. Nr.|Beschreibung konkrete Tatigkeiten P | W [ Produkt (Ende Bearbeitung) | Anmerkung
II. 1. |FOhrung der Kirchenbucher: Eintragung der Taufen, Konfirmationen, X
Trauungen, Bestattungen. Schreiben und Drucken der Kirchenblcher
mit Benachrichtigung der auswartigen Pfarramter und Meldung der
Namen von Getauften an die Kommunen zur Anderung der
Konfessionskiirzel im kommunalen Melderegister
II. 2. |FOhrung der Verzeichnisse uber Austritte (bzw. Ubertritte zu anderen X
christlichen Kirchen oder Glaubensgemeinschaften) und Eintritte sowie
deren Bearbeitung, Auswertung der Austritte in statisticher Form
II. 8. |FUhrung des Verzeichnisses Uber die Segnung von Paaren in X
eingetragenen Lebenspartnerschaften
II. 4. |Prifung und Vervollstédndigung der eingereichten Unterlagen, X
Vorbereitung fir den Eintrag in die Kirchenbiicher und Ablage
II. 5. |Beurkundungen von Taufen, Konfirmationen, Bestattungen, X
Aufnahmen und Wiederaufnahmen in die Kirche
II. 6. |Verwaltung der Eintritte (Meldung an die Einwohnermeldedmter, evtl. X
Bescheinigung fir Steueramt)
II. 7. |FUhrung der alphabetischen Namensverzeichnisse der X
Kirchbucheintragungen der einzelnen, jahrgangsweisen Kirchenblcher
und von jahresibergreifenden Namensregistern
11. 8. |Ausstellung von Bescheinigungen und Kirchenuchausziigen aus den X
Kirchenblichern sowie deren Beglaubigungen
1. 9. [Erteilung von miindlichen und schriftlichen Auskinften an die
Berechtigten unter Beachtung der Datenschutzbestimmungen
II. 10. [Erteilung von mindlichen und schriftlichen Auskinften und Sucharbeit X
bei Familienforschung unter Beachtung der
Datenschutzbestimmungen
Il. 11. [Verwaltung der verfilmten/ Datenverarbeitung gestitzten X
Kirchenbucher
1. 12. |Korrekturlesen der Kirchenbticher X Friiher Aufgabe des
"Kirchenbuch-Revisors"
II. 13. [Erstellung der jahrlichen Statistik "Kirchliches Leben in Zahlen, X
Tabelle I1."




Stand 23.10.2017

Aufgabengebiet L. Systemadministration
Teilbereich I. Konzeption der Informationstechnologie
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tatigkeiten P wW Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Konzeption der Informationstechnologie
I. 1. |Planung des Einsatzes der Informations- und X
Kommunikationstechnoloaie im Kirchenamt
I. 2. |Entwicklung und Umsetzung von Konzepten zur Verbesserung X
des Zusammenwirkens der Arbeitsplatze und der
Kommunikation mit Dritten durch Einsatz von Hard- und
Software
I. 3. |Entwicklung und Einhaltung von Regeln fir den Einsatz von X
Informations- und Kommunikationstechnik unter
Berucksichtigung der landeskirchlichen Vorgaben
Aufgabengebiet L. Systemadministration
Teilbereich 1l. Beobachtung des Marktes und der technologischen Entwicklung,
Beschaffung von Hard- und Software
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tatigkeiten P wW Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Beobachtung des Marktes und der Entwicklung,
Beschaffuna von Hard- und Software
II. 1. |Kontakte zu Anbietern pflegen, Angebote einholen und X Kirchenamt und
Preisvergleiche anstellen Superintendenturen
Angebote einholen und Preisvergleiche anstellen X Kirchengemeinden,
Verbande und Einrichtungen
II. 2. |Zentraler Einkauf von Hard- und Software X Kirchenamt und
Superintendenturen
Zentraler Einkauf von Hard- und Software X Kirchengemeinden,
Verbande und Einrichtungen
1. 3. |Abwicklung von Garantie- und Gewahrleistungsanspriichen X Kirchenamt und
Superintendenturen
Abwicklung von Garantie- und Gewahrleistungsanspriichen X Kirchengemeinden,
Verbénde und Einrichtungen
1. 4. |Beobachtung der preislichen und technologischen X
Marktentwicklung
II. 5. [Beschaffung von EDV-Verbrauchsmaterial einschlieB3lich X Kirchenamt und
Verwaltung Superintendenturen
Beschaffung von EDV-Verbrauchsmaterial einschlieBlich X Kirchengemeinden,
Verwaltung Verbande und Einrichtungen
Il. 6. [Vorschlage fur Optimierungen des Einsatzes von X Kirchenamt und
Betriebssystemen, Anwendungs- und Spezialsoftware Superintendenturen
erarbeiten
Vorschléage fir Optimierungen des Einsatzes von X Kirchengemeinden,
Betriebssystemen, Anwendungs- und Spezialsoftware Verbande und Einrichtungen
erarbeiten




Stand 23.10.2017

Aufgabengebiet

Teilbereich

L. Systemadministration

11l. Server- und Netzwerkbetreuung

Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten P wW Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Server- und Netzwerkbetreuung
Ill. 1. |Betreuung zentraler und dezentraler Hardware (Router, X Kirchenamt und
unabhéangige Stromversorgung etc.); Fehleranalyse und Superintendenturen
soweit méglich Fehlerbehebung, sonst Weitergabe an
externe IT-Dienstleister; Kontrolle der Fehlerbehebung
Betreuung zentraler und dezentraler Hardware (Router, X Kirchengemeinden,
unabhéangige Stromversorgung etc.); Fehleranalyse und Verbande und Einrichtungen
soweit méglich Fehlerbehebung, sonst Weitergabe an
externe IT-Dienstleister; Kontrolle der Fehlerbehebung
Ill. 2. |Netzwerkmanagement, d. h. Uberwachung, Planung, X Kirchenamt und
Einkauf und Wartung aller aktiven und passiven Superintendenturen
Komponenten, Fehleranalyse und Behebung von Stérungen
im operativen Betrieb
Netzwerkmanagement, d. h. Uberwachung, Planung, X Kirchengemeinden,
Einkauf und Wartung aller aktiven und passiven Verbénde und Einrichtungen
Komponenten, Fehleranalyse und Behebung von Stérungen
im operativen Betrieb
Ill. 3. |Benutzer- und Berechtigungsverwaltung, Erarbeitung von X Bei Zugriff auf im
Berechtigungs-/ Zugriffskonzepten Kirchenamt zentral
vorgehaltene Anwendungen
Ill. 4. |Kontinuierliche Uberwachung und Kontrolle der eingesetzten| x Kirchenamt und
Informationstechnologiesysteme und Superintendenturen
unternehmenskritischer Prozesse in der
Stérungen und Engpéasse wahrnehmen und lokalisieren X Kirchenamt und
Superintendenturen
Schwellenwertlberschreitungen und deren Risikopotential X Kirchenamt und
analysieren Superintendenturen
Kontinuierliche Uberwachung und Kontrolle der eingesetzten X Kirchengemeinden,
Informationstechnologiesysteme und Verbande und Einrichtungen
unternehmenskritischer Prozesse in der
Informationstechnologie
Stérungen und Engpésse wahrnehmen und lokalisieren; X Kirchengemeinden,
Verbande und Einrichtungen
Schwellenwertiiberschreitungen und deren Risikopotential X Kirchengemeinden,
analysieren Verbénde und Einrichtungen
IIl. 5. |Abstimmung von Hardware, Software, Betriebssystem und X Bei Zugriff auf im
Serverdienste im Hinblick auf Schnittstellen, Sicherstellung Kirchenamt zentral
des Datenaustausches mit externen Stellen und Einhaltung vorgehaltene Anwendungen
des Datenschutzes
Ill. 6. |Betreuung der Druck- und Kopiertechnik mit Fehleranalyse X Kirchenamt und
und soweit mdglich Fehlerbehebung, sonst Weitergabe an Superintendenturen
externe Dienstleister, Kontrolle der Fehlerbehebung
Betreuung der Druck- und Kopiertechnik mit Fehleranalyse X Kirchengemeinden,
und soweit mdglich Fehlerbehebung, sonst Weitergabe an Verbande und Einrichtungen
externe Dienstleister, Kontrolle der Fehlerbehebung
l1l. 7. |Aktualisierung und Wartung der IT-Infrastruktur; Prifung X Kirchenamt und
von Voraussetzungen fiir die Ubernahme und Einfihrung Superintendenturen
sowie Implementierung neuer Hardware/ Software-Produkte
Aktualisierung und Wartung dgr IT-Infrastruktur; Prifung X Kirchengemeinden,
von Voraussetzungen fiir die Ubernahme und Einflhrung Verbande und Einrichtungen
sowie Implementierung neuer Hardware/ Software-Produkte
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Aufgabengebiet L. Systemadministration
Teilbereich IV. Betriebs- und Anwendungssoftware
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten P W Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Betriebs- und Anwendungssoftware
IV. 1. |Beratung zu Einsatz und Auswahl von Standard- X Kirchenamt und
Programmen und Fachanwendungen Superintendenturen
Beratung zu Einsatz und Auswahl von Standard- X Kirchengemeinden,
Programmen und Fachanwendungen Verbande und Einrichtungen
IV. 2. |Standard-Programme und Updates installieren/ X Kirchenamt und
deinstallieren Superintendenturen
Standard-Programme und Updates installieren/ X Kirchengemeinden,
deinstallieren Verb&nde und Einrichtungen
IV. 3. |Benutzer- und Berechtigungsverwaltung, Erarbeitung von X Bei Zugriff auf im
Berechtigungs-/ Zugriffskonzepten Kirchenamt zentral
vorgehaltene Anwendungen
IV. 4. |Planung und Organisation von Schulungen fir kirchliche X Beschrankung auf reine
Nutzer von im Kirchenamt (oder auBerhalb) Fachanwendungen und
bereitgestellten Programmen ohne zentrales
Schulungsangebot
IV. 5. |Mitwirkung bei Pilot- und Testphasen neuer Informations- X
technologieanwendungen oder neuer Programmversionen
Aufgabengebiet L. Systemadministration
Teilbereich V. Technischer Grundservice
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten P W Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Technischer Grundservice
V. 1. |Laufende Anpassung an gange Standards in der X Kirchenamt und
Informationstechnologie vornehmen Superintendenturen
Laufende Anpassung an gange Standards in der X Kirchengemeinden,
Informationstechnologie vornehmen Verb&nde und Einrichtungen
V. 2. [Durchflihrung von leistbaren Reparaturen an X Kirchenamt und
Hardwarekomponenten, Planung der Problembeseitigung Superintendenturen
Durchfiihrung von leistbaren Reparaturen an X Kirchengemeinden,
Hardwarekomponenten, Planung der Problembeseitigung Verbande und Einrichtungen
V. 3. |Abwicklung der Garantie bzw. Supportanspriiche X Kirchenamt und
gegenlber Dritten Superintendenturen
Abwicklung der Garantie bzw. Supportanspriiche X Kirchengemeinden,
gegenlber Dritten Verbande und Einrichtungen
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Aufgabengebiet L. Systemadministration
Teilbereich VI. Telefonie
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung

Telefonie

VI. 1. |Beratung und Koordination im Bereich der Kommunikations- Kirchenamt und
techniken (Telefonanlagen, Endgeréate usw.) Superintendenturen
Beratung und Koordination im Bereich der Kommunikations- Kirchengemeinden,
techniken (Telefonanlagen, Endgeréate usw.) Verbande und Einrichtungen
VI. 2. |Installation, Konfiguration und Administration von Kirchenamt und
Telefonanlagen und deren Endgeraten, Benutzer- und Superintendenturen
Berechtigungsverwaltung, Fehlerbeseitigung
Installation, Konfiguration und Administration von Kirchengemeinden,
Telefonanlagen und deren Endgeraten, Benutzer- und Verbande und Einrichtungen
Berechtigungsverwaltung, Fehlerbeseitigung
VI. 3. |Anbindung und Integration in die Informationstechnologie Kirchenamt und
(Computer-Telefonie-Integration (CTI), Voice over Internet- Superintendenturen
Protokoll (VOIP) etc.)
Implementierung von 3rd Party Software (z.B. CTI Kirchenamt und
Softwareldsung von Drittanbietern) Superintendenturen
Anbindung und Integration in die Informationstechnologie Kirchengemeinden,
(Computer-Telefonie-Integration (CTI), Voice over Internet- Verbande und Einrichtungen
Protokoll (VOIP) etc.)
Implementierung von 3rd Party Software (z.B. CTI Kirchengemeinden,
Softwareldsung von Drittanbietern) Verbande und Einrichtungen
VI. 4. |Kosten- und Leistungsvergleich von Telefondiensten Kirchenamt und
einschlieBlich Mobilfunk Superintendenturen
Kosten- und Leistungsvergleich von Telefondiensten Kirchengemeinden,
einschlieBlich Mobilfunk Verbénde und Einrichtungen
VI. 5. |Administration, Anbindung und Konfiguration mobiler Kirchenamt und
Endgeréte in bestehende Infrastruktur Superintendenturen
Administration, Anbindung und Konfiguration mobiler Kirchengemeinden,
Endgeréte in bestehende Infrastruktur Verbénde und Einrichtungen
VI. 6. |Koordination von Querschnittsaufgaben mit Providern, Kirchenamt und

Vertragsgestaltung, Beratung bei Abrechnungs- und
Erstattungsfragen, Terminkoordination

Superintendenturen

Koordination von Querschnittsaufgaben mit Providern,
Vertragsgestaltung, Beratung bei Abrechnungs- und
Erstattungsfragen, Terminkoordination

Kirchengemeinden,
Verbénde und Einrichtungen
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Aufgabengebiet L. Systemadministration
Teilbereich VIl. Anwenderbetreuung
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten P wW Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Anwenderbetreuung
VII. 1. |Arbeitsplatze betreuen X Kirchenamt und
Superintendenturen
Arbeitsplatze betreuen Kirchengemeinden,
Verbande und Einrichtungen
VII. 2. [Support, Fehleranalyse und -beseitigung. Analyse, X Telefonisch, persénlich oder mittels Kirchenamt und
Kategorisierung und Priorisierung gemeldeter Probleme bis Fernwartung, ggf. unter Hinzuziehung [Superintendenturen
zur selbsténdigen oder unterstiitzenden Stérungsbeseitigung von Fachfirmen
Support, Fehleranalyse und -beseitigung. Analyse, x |Telefonisch, persénlich oder mittels Kirchengemeinden,
Kategorisierung und Priorisierung gemeldeter Probleme bis Fernwartung, ggf. unter Hinzuziehung |Verbéande und Einrichtungen
zur selbstandigen oder unterstiitzenden Stdrungsbeseitigung von Fachfirmen
VII. 3. [Benutzer- und Berechtigungsverwaltung, auch Ricksetzung X Bei Zugriff auf im
von Passwortern Kirchenamt zentral
vorgehaltene Anwendungen
VII. 4. [Steuerung und Koordination externer Dienstleister X Kirchenamt und
Superintendenturen
Steuerung und Koordination externer Dienstleister X Kirchengemeinden,
Verbénde und Einrichtungen
VII. 5. [Technische Betreuung des Internet-Auftritts X Kirchenamt
Technische Betreuung des Internet-Auftritts X Kirchenkreise,

Kirchengemeinden,
Verbénde und Einrichtungen
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Aufgabengebiet L. Systemadministration
Teilbereich VIIl. Datenschutz/ Datensicherheit
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Datenschutz/ Datensicherheit
VIII. 1. |Implementierung und Uberwachung von Bei Zugriff auf im
Zugriffsberechtigungen, Verwaltung von Passwdrtern Kirchenamt zentral
vorgehaltene Anwendungen
VIII. 2. [Organisation des Virenschutzes, Bereitstellung aktueller Kirchenamt und
Software, Erkennung und Beseitigung von Virenbefall im Superintendenturen
lokalen Netz sowie bei externen Kunden
Organisation des Virenschutzes, Bereitstellung aktueller Kirchengemeinden,
Software, Erkennung und Beseitigung von Virenbefall im Verbande und Einrichtungen
lokalen Netz sowie bei externen Kunden
VIII. 3. |Datensicherung und Backups regelmaBig durchfiihren bzw. Kirchenamt und
deren Durchflihrung Gberwachen, regelméaBige Superintendenturen
Testriicksicherungen durchfiihren
Datensicherung und Backups regelmaBig durchfiihren bzw. Kirchengemeinden,
deren Durchfiihrung Gberwachen, regelméaBige Verbande und Einrichtungen
Testriicksicherungen durchflihren
VIII. 4. [Datenintegretét und -vertraulichkeit sichern Kirchenamt und
Superintendenturen
VIII. 5. [Mitarbeit bei der Erstellung und Einhaltung einer Kirchenamt
Dienstanweisung flr die Informationstechnologie
Mitarbeit bei der Erstellung und Einhaltung einer Kirchengemeinden,
Dienstanweisung flr die Informationstechnologie Verbénde und Einrichtungen
VIII. 6. |Berlcksichtigung von Sicherheits- und Kirchenamt und
Datenschutzanforderungen und Belegung eines Superintendenturen
Grundschutzes fiir die Informationstechnologie
Berticksichtigung von Sicherheits- und Kirchengemeinden,
Datenschutzanforderungen und Belegung eines Verbande und Einrichtungen
Grundschutzes fiir die Informationstechnologie
VIII. 7. [Sicherheitsbeauftragung firr die Informationstechnologie Kirchenamt und
Superintendenturen
Sicherheitsbeauftragung flr die Informationstechnologie Kirchengemeinden,
Verbande und Einrichtungen
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Aufgabengebiet L. Systemadministration
Teilbereich IX. Lizenzmanagement
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten P wW Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung

Lizenzmanagement

IX. 1. |Aufbau und Pflege eines Lizenzinventars (Ermittlung Kirchenamt und
vorhandener Lizenzen) Superintendenturen
Verwaltung der Lizenzen Kirchenamt und

Superintendenturen

IX. 2. |Aufbau und Pflege einer Softwareinventur (Ermittlung Kirchenamt und
installierter und vorhandener Software) Superintendenturen

IX. 3. |Compliancheck, Abgleich des Softwareinventars mit dem Kirchenamt und
Lizenzinventar) Superintendenturen

IX. 4. |Betrachtung und Strukturierung der Softwarevertrage Kirchenamt und

Superintendenturen

IX. 5. |Bedarfsermitlung und Beschaffung Kirchenamt und

Superintendenturen
IX. 6. |Dynamische Anpassung an die sich &ndernden Kirchenamt und

Lizenzbestimmungen

Superintendenturen
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Aufgabengebiet M. LEITUNGSAUFGABEN
Teilbereich I. Personal- und Sachausstattung, Finanzierung, Wirtschaftlichkeit
des Kirchenamtes
Aufgabenfeld 1. Ermittlung und Finanzierung der Verwaltungskosten
Aufgabenfeld 2. Wirtschaftlichkeit und Controlling
Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten Pl W Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
1. Ermittlung und Finanzierung der Verwaltungskosten
. 1.1 [Stellenbedarf des Kirchenamtes ermitteln und fortschreiben X
I-1.2. 1Sach- und Raumbedarf des Kirchenamtes ermitteln, etwaige X Entwurf und Fortschreibung
Konsequenzen prifen ggf. umsetzen Raumbedarf
1.1.3. X Entwurf Finanzplanung
Finanzplanung fir das Kirchenamt erstellen und gegeniiber dem
Rechtstrdger sowie angeschlossenen Kirchenkreisen vertreten
I. 1.4. |Bewirtschaftung des Haushaltes des Amtes/ X
Budgetverantwortung wahrnehmen
1. 1.5. |Berechnen der Verwaltungskostenumlageséatze und Verhandeln X Bearbeitung ggf. in Fachabteilung
mit Rechtstragern (Kirchenkreise, Kirchengemeinden und externe
Dritte)
2. Wirtschaftlichkeit und Controlling
I. 2.1. |Strategieentwicklung und Steuerung des Amtes X
I. 2.2. |Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen X
1. 2.3. |Verantwortung fur Internes Berichtswesen bzw. Berichtswesen flr| x
Rechtstrager
I. 2.4. |Grundstandard "Verwaltung" nach dem Finanzausgleichsgesetz X nur bezogen auf die das
(zielorientiert Planung und Steuerung/Controlling) erstellen, Kirchenamt betreffenden
fortschreiben und umsetzen Dimensionen
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Aufgabengebiet M. LEITUNGSAUFGABEN
Teilbereich Il. Organisation und Geschéftsfiihrung
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tatigkeiten P | W | Produkt (Ende Bearbeitung) | Anmerkung
Organisation und Geschiftsfiihrung
Il. 1. |RegelméBige Dienstbesprechung mit Vertreter des X
Rechtstragers
Il. 2. |Gestaltung der Aufbau- und Ablauforganisation,
insbesondere Geschaftsordnung, X
Geschaftsverteilungsplan (Allgemeine Regelung) X
II. 3. |Grundsatzliche Arbeitsablaufe regeln,
Verteilung der Geschaftsvorfalle im Einzelfall regeln
Il. 4. |Koordinierung und Kontrolle der Aufgabenerfiillung X
Wahrnehmung/ Koordination von Querschnittsaufgaben
II. 5. |Vorbereitung der Dienstanweisung fir die Kasse X Dienstanweisung nach § 46 Abs. 3 KonfHO-Doppik "Weitere
landeskirchlichem Muster Bestimmungen zur Finanzbuchhaltung
und zum Zahlungsverkehr sind in einer
Dienstanweisung zu regeln.".
Veroffentlichung verbindliches Muster mit
Rundverfiigung K 5/2015 erfolgt.
Il. 6. |Dienstanweisungen fir die Zahlstellenverwalter erlassen X
Zuarbeit Fachabteilung
II. 7. |Dienstanweisungen im Rahmen des X
Geschaftsverteilungsplanes erstellen
Il. 8. |Arbeitsplatzbeschreibungen und Bewertungsvorschlage X
erstellen
II.9. |Komplexe Vorgange und solche von grundsétzlicher X Bedeutet nicht Ubernahme SB, dies zahlt
Bedeutung entscheiden zu Fachaufgaben
Il. 10. |Zentrale Dienste organisieren X
Il. 11. |Informationsaustausch auf allen Ebenen des Kirchenamtes X
strukturieren und Umsetzung regelmaBig prifen
I. 12. |Ubertragung von Geschéften der laufenden Verwaltung auf X geman § 50 a KGO und § 41 a KKO
das Kirchenamt steuern
Il.13. Aufgaben-und Prozessanalyse, Aufgabenkritik X Ergebnisse sind mit dem Rechtrager zu
beraten
II. 14. |Aufgabenentwicklung beobachten, Strukturen und Prozesse X
aufgaben- und kundenorientiert gestalten (einschl.
Fortentwick- lung IT-Technik und Aspekt des
Qualitdtsmanagements)
Il. 15. |Grundsétze der Organisation der Schriftgutverwaltung, der X
Aktenfihrung und -archivierung
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Aufgabengebiet M. LEITUNGSAUFGABEN
Teilbereich 11l. Personalangelegenheiten des Kirchenamtes
Aufgabenfeld
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Tétigkeiten P W | Produkt (Ende Bearbeitung) | Anmerkung
Personalangelegenheiten des Kitrchenamtes
Ill. 1. |Stellen ausschreiben (Umsetzung Aufgabe X
Abschnitt I. Nr. 1)
Ill. 2. |Personal auswahlen und anstellen X Soweit nicht nach der )
Rechtsverordnung zur Ubertragung von
Verwaltungsaufgaben auf das
Kirchenkreisamt vom 7.11.1995 (RS 13-
1) dem Rechtstrager vorbehalten
Ill. 3. |Personal anleiten und flihren (Fachaufsicht) X ggof. Delegation auf Abteilungsleitung
Ill. 4. |Entscheidung Uber Einsatz / Zuordnung von X
Mitarbeitenden innerhalb des Amtes
IIl. 5. |Jahresgesprache fithren und sicherstellen, dass solche X Rechtsverordnung zur Flihrung von
Gesprache regelmaBig flachendeckend im Amt gefiihrt Jahresgesprachen vom 31.01.2005 (RS
werden 47-1)
Ill. 6. |Dienstaufsicht auslben X
Ill. 7. |Dienstverhéltnisse beenden X Soweit nicht nach der )
Rechtsverordnung zur Ubertragung von
Verwaltungsaufgaben auf das
Kirchenkreisamt vom 7.11.1995 (RS 13-
1) dem Rechtstrager vorbehalten
Ill. 8. |Grundsétze fiir Personalfiihrung (z. B. Gesundheits- X
management, BEM) erstellen, fortschreiben und
umsetzen
I1.9. |Arbeits- und Gesundheitsschutz X
sicherstellen/organisieren
Ill. 10. |Konzept fir Personalentwicklung auf Grundlage des X
landeskirchlichen Rahmenkonzeptes erstellen,
fortschreiben und umsetzen
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Aufgabengebiet M. LEITUNGSAUFGABEN
Teilbereich IV. Vertretung in Gremien und Ausschiissen
Lfd. Nr. |Beschreibung konkrete Téatigkeiten P W | Produkt (Ende Bearbeitung) [ Anmerkung
Vertretung in Gremien und Ausschiissen
IV. 1. |Beratung der Leitungsorgane, Ausschiisse, Haupt- und X
Ehrenamtlichen
IV. 2. |Inhaltliche Vorbereitung und Begleitung der Sitzungen von| x Einladung einschl. ggf. unter Einbeziehung von anderen
Kirchenkreistag, Kirchenkreisvorstande, Finanz-, Stellen- Tagesordnung, Mitarbeitenden des Kirchenamtes
planungs-, Bau- und Kitaauschuss, Verwaltungs- Beschlussvorlagen, Protokoll
ausschuss, KA-Ausschuss und KKT- Vorstand
IV. 3. |Inhaltliche Vorbereitung und regelmaBige Begleitung der x |Einladung einschl. Teilnahme nach Absprache bei
Sitzungen von anderen Ausschiissen Tagesordnung rechtlichem oder finanztechnischem
Beratungsbedarf
IV. 4. |Unterstitzung des Rechtstragers des Kirchenamtes bei X
der Geschéftsfliihrung
IV. 5. |Unterstiitzung der Kirchenkreisvorstande bei der X
Geschaftsfiihrung
IV. 6. [Verantwortung fiir den Vollzug der Gremien- beschlisse, X nur sofern Ubertragung durch Gremien
insbesondere Schriftverkehr und ggf. Erstellung von nach Abschnitt IV. Nr. 2 erfolgt
Bescheiden
IV. 7. |Unterstitzung der Kirchenkreisvorstande bei der X sofern nicht nach § 41 Abs. 2 Satz 2
Ausiibung der Aufgaben im Rahmen der Kirchenaufsicht KKO Ubertragen
(z. B. rechtl. Prifungen im Zuge von Genehmigungen)
IV. 8. |Ubertragung von Genehmigungsbefugnisse prifen X geman § 41 Abs. 2 KKO
IV. 9. |Ausibung Ubertragener Genehmigungsbefugnisse X
IV. 10. |Austbung Ubertragener Geschéfte der Ifd. Verwaltung X gemanB § 50 a KGO bzw. § 41 a KKO
IV. 11. |Angebote und Durchfiihrung von zentralen Schulungen fir| x

Haupt- und Ehrenamtliche zu Verwaltungsfragen
organisieren
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Aufgabengebiet M. LEITUNGSAUFGABEN

Teilbereich V. Verhiltnis zu Dritten

Aufgabenfeld

Lfd. Nr. [Beschreibung konkrete Tatigkeiten P w Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung

Verhéltnis zu Dritten

V. 1. [Zusammenarbeit mit kirchlichen, kommunalen und X
anderen Stellen
V. 2. |Vertretung des Amtes innerhalb der Landeskirche, X

insbesondere gegenlber dem Landeskirchenamt




