Kirchengesetz uber die
Organisation der Verwaltung in den Kirchenkreisen
(Kirchenkreisverwaltungsgesetz — KKVwG)

Vom Oktober 2006

§1

Grundsatzliche Verwaltungsstruktur

(1) Verwaltungsgeschafte der Kirchengemeinden, Kirchengemeindeverbande,
Kirchenkreise und Kirchenkreisverbande sowie der von ihnen betriebenen Dienste,
Werke und Einrichtungen werden nach Mallgabe dieses Kirchengesetzes durch
Kirchliche Verwaltungszentren ausgefihrt. Die jeweilige kirchliche Korperschaft bleibt
Trager ihrer Verwaltungsaufgaben; es muss gewahrleistet sein, dass sie ihre Ge-
staltungshoheit und Eigenverantwortlichkeit uneingeschrankt und effektiv wahrneh-
men kann.

(2) Verwaltungsgeschafte im Sinne dieses Kirchengesetzes sind Tatigkeiten,
durch die Entscheidungen und Malinahmen zur Erfullung des kirchlichen Auftrages
vorbereitet und ausgefihrt werden.

(38) Jeder Kirchenkreis und jeder Kirchenkreisverband, der auch oder aus-
schliel3lich zur Erledigung von Verwaltungsgeschaften errichtet ist, betreibt ein Kirch-
liches Verwaltungszentrum. Das Kirchliche Verwaltungszentrum untersteht der Auf-
sicht der Kirchenkreisvorstandes oder des Verbandsausschusses.

(4) Die Kirchlichen Verwaltungszentren nehmen Aufgaben und Befugnisse der
Kirchenkreisvorstande wahr, soweit sie ihnen durch dieses Kirchengesetz, durch
Satzung oder durch anderweitige kirchengesetzliche Regelungen Ubertragen wer-
den.

§2

Verwaltungsbereiche, Grundleistungen, Erbringungs- und Abnahmepflicht

(1) Die Kirchlichen Verwaltungszentren erledigen die Verwaltungsgeschafte ih-
rer Trager, fuhren vorbereitende und durchfihrende Tatigkeiten in kirchenaufsichtli-
chen Angelegenheiten nach MalRgabe des § 1 Abs. 4 aus und dienen den kirchlichen
Kdrperschaften ihres Zustandigkeitsbereiches in allen Verwaltungsbereichen.

(2) In den Verwaltungsbereichen

Personalwesen,

Finanzwesen,

Bauwesen,

Liegenschaftswesen,

Kirchensteuern,

Kirchenmitgliedschaft, Kirchenbuch- und Meldewesen,
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sind die Kirchlichen Verwaltungszentren verpflichtet, die in der Anlage ,Leistungska-
talog“ festgelegten Grundleistungen zu erbringen. Die Kirchengemeinden und Kir-
chengemeindeverbande ihrerseits sind verpflichtet, flr sich und fur die von ihnen be-
triebenen Dienste, Werke und Einrichtungen die in der Anlage ,Leistungskatalog"
festgelegten Grundleistungen abzunehmen.

(3) Der Kirchenkreisvorstand oder der Verbandsausschuss kann Dritte mit der
Erledigung von Verwaltungsgeschaften beauftragen, wenn fachliche oder Grinde
des ortlichen Interesses die Beauftragung rechtfertigen oder wenn die Kirchlichen
Verwaltungszentren die Leistungen nach Absatz 2 nicht oder nicht wirtschaftlich
erbringen kénnen. Die Kirchenaufsicht, die ordnungsgemalle Kassenflhrung sowie
die Kassen- und Rechnungsprifung dirfen nicht beeintrachtigt werden.

(4) Zur Beratung in allen Rechtsfragen, in allen Bereichen der Verwaltung und
insbesondere bei grundsatzlichen Fragen der Finanz- und Vermdgensbewirtschaf-
tung ist das Kirchliche Verwaltungszentrum in Anspruch zu nehmen.

§3

Zusatzleistungen, Erganzungsleistungen

(1) Uber die in der Anlage ,Leistungskatalog“ festgelegten Grundleistungen
hinaus kénnen die Kirchlichen Verwaltungszentren weitere Leistungen (Zusatzleis-
tungen) in den Verwaltungsbereichen nach § 2 Abs. 2 anbieten.

(2) Erganzungsleistungen kénnen angeboten werden fur Verwaltungsberei-
che, die in § 2 Abs. 2 nicht aufgefihrt sind.

(3) Die vollstandige Ubertragung von Verwaltungsgeschéften auf das zustan-
dige Kirchliche Verwaltungszentrum ist zulassig im Rahmen von § 1 Abs. 1 Satz 2.

(4) Die Inanspruchnahme Kirchlicher Verwaltungszentren fir Leistungen nach
Absatz 1 bis 3 erfolgt nach MalRgabe des Artikels 58 Abs. 1 bis 3 der Verfassung
(Auftragsverwaltung). Art und Umfang der Leistungen sowie die Hohe des zu entrich-
tenden Entgeltes sind in dem Vertrag Uber die Auftragsverwaltung festzulegen.

§4

Verwaltungsgeschafte sonstiger kirchlicher Verwaltungstrager

(1) Der Kirchenkreis oder der Kirchenkreisverband entscheidet unter Beach-
tung von § 3 Abs. 4 Satz 2 iber die Ubernahme von Verwaltungsgeschéften sonsti-
ger Rechts- und Verwaltungstrager, die kirchliche Zwecke verfolgen, durch das Kirch-
liche Verwaltungszentrum.

(2) Durch die Ubernahme von Verwaltungsgeschaften nach Absatz 1 darf die
Qualitat der Leistungserbringung fir die Kirchengemeinde, den Kirchengemeinde-
verband, den Kirchenkreis und den Kirchenkreisverband keine Nachteile erleiden.



§5

Aufgabenwahrnehmung

(1) Das Kirchliche Verwaltungszentrum handelt bei der Durchfiihrung im Na-
men und im Auftrag der fur die Vertretung und Geschaftsfihrung jeweils zustandigen
Organe.

(2) Das Kirchliche Verwaltungszentrum flhrt die Weisungen und Beschllisse
der fur die Vertretung und Geschaftsfihrung jeweils zustandigen Organe aus, soweit
Rechts- oder Verwaltungsbestimmungen nicht entgegenstehen. Halt es eine Ent-
scheidung oder MalRnahme fur rechtswidrig, so hat es seine Bedenken dem jeweili-
gen Vertretungsorgan unter Angabe der Griinde schriftlich mitzuteilen und geeignete
Empfehlungen zu unterbreiten. Besteht das Vertretungsorgan auf der Durchflihrung
der Entscheidung oder Malinahme, ist die Angelegenheit dem Kirchenkreisvorstand
vorzulegen. Erklart der Kirchenkreisvorstand die Bedenken flr unbegriindet, so hat
das Kirchliche Verwaltungszentrum die Entscheidung oder MaRnahme durchzufih-
ren.

(3) Die beteiligten Rechts- und Verwaltungstrager sind berechtigt, in ihren An-
gelegenheiten jederzeit Auskinfte zu verlangen und durch Beauftragte die sie betref-
fenden Akten oder sonstigen Unterlagen einzusehen. Sie sind ihrerseits verpflichtet,
dem Kirchlichen Verwaltungszentrum rechtzeitig alle flr die Wahrnehmung der Ver-
waltungsgeschafte notwendigen Daten und Unterlagen zur Verfigung zu stellen und
die erforderlichen Auskinfte zu erteilen.

(4) Das Kirchliche Verwaltungszentrum nimmt die kassentechnischen Aufga-
ben als Einheitskasse wahr, Uber die der Zahlungsverkehr erfolgt. Grundsatzlich sind
alle Konten der angeschlossenen Rechts- und Verwaltungstrager Konten der Ein-
heitskasse und werden von dem Kirchlichen Verwaltungszentrum bewirtschaftet.

(5) Der Kirchenkreis oder der Kirchenkreisverband haftet gegentber den be-
teiligten Rechts- und Verwaltungstragern flir Schaden, die diesen bei der Erledigung
der zugewiesenen Verwaltungsgeschafte durch das Kirchliche Verwaltungszentrum
vorsatzlich oder fahrlassig zugefugt werden. Eine Haftung des Kirchenkreises oder
des Kirchenkreisverbandes flr Schaden, die dadurch entstehen, dass die beteiligten
Rechts- und Verwaltungstrager ihrer Mitwirkungsverpflichtung nach Absatz 3 Satz 2
nicht, nicht in vollem Umfang oder nicht rechtzeitig nachgekommen sind, ist ausge-
schlossen.

§6

Finanzierung, Wirtschaftsfiihrung

(1) Die Finanzierung der Grundleistungen nach § 2 Abs. 2 erfolgt nach den
Bestimmungen des Kirchengesetzes zur Standardisierung der Finanzverteilung in
den Kirchenkreisen.

(2) Das von den Rechts- und Verwaltungstragern in den Fallen des § 3 Abs. 1
bis 3 und des § 4 zu entrichtende Entgelt soll die durch die Wahrnehmung der Gber-



tragenen Aufgaben entstehenden Aufwendungen decken. Die Hohe des Entgelts ist
auf Basis der Kosten- und Leistungsrechnung nach Absatz 5 zu ermitteln.

(3) Aufwendungen, die durch spezielle Anforderungen oder besondere Gege-
benheiten entstehen, konnen durch Beschluss des Kirchenkreisvorstandes oder des
Verbandsausschusses dem Verursacher gesondert auferlegt werden.

(4) Fur die Abrechnung der Verwaltungskosten kbnnen Pauschalsatze gebil-
det werden.

(5) Die Kirchlichen Verwaltungszentren sind wirtschaftlich und sparsam zu fiih-
ren. Es ist eine aussagefahige, flexible und zeithahe Kosten- und Leistungsrechnung
zu fuhren.

§7

Verwaltungsleitung

(1) Die Verwaltungsleitung handelt im Auftrag des Kirchenkreisvorstandes
oder des Verbandsausschusses. Ihr kann die Verantwortung fir die gesamte Ge-
schaftsfuhrung einschliel3lich des Personaleinsatzes und die Aufsicht Uber die Mitar-
beitenden des Kirchlichen Verwaltungszentrums Ubertragen werden.

(2) Der Kirchenkreisvorstand oder der Verbandsausschuss kann die Verwal-
tungsleitung auch auf eine Verwaltungsleiterin oder einen Verwaltungsleiter Ubertra-
gen.

(3) Die Verwaltungsleitung soll zu den Sitzungen des Kirchenkreisvorstandes
oder des Verbandsausschusses hinzugezogen werden.

(4) Die Verwaltungsleitung kann beauftragt werden, im Rahmen des Haus-
haltsplanes und unterhalb einer festzulegenden Wertgrenze Rechtshandlungen vor-
nehmen, durch die der Kirchenkreis oder der Kirchenkreisverband verpflichtet wird.
Fur Willenserklarungen im Bereich des Arbeitsrechts bedarf es einer besonderen
Beauftragung oder einer Vollmacht, die den Formvorschriften des Artikels 33 Abs. 2
der Verfassung entspricht.

(5) Der Geschaftsbetrieb des Kirchlichen Verwaltungszentrums soll nach einer
durch den Kirchenkreisvorstand oder den Verbandsausschuss zu erlassenden Ge-
schaftsordnung abgewickelt werden.

§8

Gewahrleistung der Aufsicht

(1) Die Struktur des Kirchlichen Verwaltungszentrums und die Ablaufe im Ge-
schaftsbetrieb sind so zu organisieren, dass der Kirchenkreisvorstand seine Aufsicht
uber die Kirchengemeinden und Kirchengemeindeverbande jederzeit in vollem Um-
fange und zeitnah wahrnehmen kann. Von allen Mitteilungen nach § 5 Abs. 2 Satz 2
ist der Kirchenkreisvorstand zeitgleich durch Ubersendung einer Durchschrift zu un-
terrichten.



(2) Kirchenaufsichtliche Entscheidungen, die der Kirchenkreisvorstand nach
Artikel 35 der Verfassung auf das Kirchliche Verwaltungszentrum Ubertragen hat,
dirfen nur durch die Verwaltungsleitung und durch besonders beauftragte leitende
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter getroffen werden.

§9

Kirchensiegel

Abweichend von § 3 Abs. 1 und 2 des Siegelgesetzes vom 28. Mai 1978
(GVOBI. S. 203) wird den Kirchlichen Verwaltungszentren die Siegelberechtigung
durch dieses Kirchengesetz Ubertragen. Jedes Kirchliche Verwaltungszentrum ver-
wendet in seinem Siegel das Siegelbild seines Kirchenkreises oder Kirchenkreisver-
bandes. Die Siegelumschrift gibt die amtliche Bezeichnung des Kirchlichen Verwal-
tungszentrums wieder, sie kann abweichend von § 6 Abs. 1 der Siegelordnung vom
6. Juni 1978 (GVOBI. S. 204) auch zweizeilig gestaltet werden.

§ 10
Arbeitsgemeinschaft

(1) Die Leiterinnen und Leiter der Kirchlichen Verwaltungszentren bilden die
Arbeitsgemeinschaft der Verwaltungsleiterinnen und Verwaltungsleiter in der Nordel-
bischen Evangelisch-Lutherischen Kirche. Sie dient der

Hebung des Leistungsstandes der kirchlichen Verwaltung,

Information und dem Erfahrungsaustausch,

Forderung der Zusammenarbeit,

Wahrnehmung gemeinsamer Aufgaben und Anliegen,

Erarbeitung von Vorschlagen zur einheitlichen Wahrnehmung von Verwal-
tungsgeschaften,

Forderung der Aus- und Fortbildung.
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(2) Die Arbeitsgemeinschaft gibt sich eine Geschaftsordnung.
§11
Rechtsverordnung
Die Kirchenleitung kann die Anlage ,Leistungskatalog“ (§ 2 Abs. 2) durch
Rechtsverordnung veranderten Verwaltungsbedurfnissen anpassen.
§12

In-Kraft-Treten

Dieses Kirchengesetz tritt am 1. Mai 2009 in Kraft.



Kiel, den ... Oktober 2006

Der Vorsitzende der Kirchenleitung
Dr. Hans Christian Knuth
Bischof

Az.: 1210-3



1.1

1.2

1.3

Anlage zu § 2 Abs. 2 Satz 1 KKVwG

Leistungskatalog

Personalwesen

Erstberatung der Arbeitgeber/Mitarbeiter/innen

1.1.1
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Arbeitsrecht (Begrindung, Veranderung und Beendigung von
Arbeitsverhaltnissen, einschliel3lich BetriebsschlieBungen und
Teilbetriebsschlieung, Abmahnungen)

Tarifrecht (einschlieRlich Bewertung von Arbeitsplatzen und Ein-
gruppierung)

Mitarbeitervertretungsrecht/SGB I1X (Schwerbehinderte)
Steuerrecht

Sozialversicherungsrecht, Renten, Altersteilzeit

Begriindung von Arbeitsverhaltnissen

1.21

1.2.2
1.2.3

SwoNo UM

_—ee e e e e e e = = -
[NF N R CERERKE O O O O O
-_— e = -

PwNhn=aoO

Entwurf bzw. Anpassung des Stellenplans einschlielich Uber-
wachung der Stellenbesetzung

Entwurf einer Stellenausschreibung gemaf Anforderungsprofil
Ermittlung der Personalkosten fur die Begrindung des Arbeits-
verhaltnisses

Vorschlag fur die Eingruppierung

Formulierungsvorschlag fur Einstellungsbeschluss

Beteiligung der Arbeitnehmervertretung/en

Anlage und Fuhrung der Personalakte

Veranlassung der Einstellungsuntersuchung

Erfassung der gehaltsrelevanten Daten und Aktualisierung
Erstellung des Arbeitsvertrages

Veranlassung der Datenschutzverpflichtung

Festsetzung der Beschaftigungszeit

Beratung zum Ablauf der Probezeit

Festsetzung der Urlaubsanspruche

Berechnung und Zahlungsverkehr (Arbeitsverhaltnisse, Ausbildungs-
verhidltnisse, Honorarvertrage, Zivildienst, Aufwandsentschadigung)

Zahlbarmachung der Netto-Vergutung

Abfuhrung der Steuern

Abfuhrung der Sozialversicherungsbeitrage

Abfuhrung der Umlage zur Zusatzversorgungskasse, Arbeitneh-
merbeitrage und Sanierungsgeld

Versand der Avise

Abrechnung mit den Berufsgenossenschaften

Uberwachung und Bearbeitung der Minusabrechnungen
Berechnung und Abflihrung der Schwerbehindertenabgabe



1.4

1.5

1.3.9

1.3.10
1.3.11
1.3.12
1.3.13
1.3.14
1.3.15
1.3.16
1.3.17
1.3.18

Berechnung der Steuern (einschliel3lich Versand der Lohnsteu-
erabrechnungen und Lohnsteuerbescheinigungen)

Berechnung von Zusatzversorgungskassenbeitragen
Berechnung von Sozialversicherungsbeitragen

Meldung zur Sozialversicherung

Berechnung Mutterschaftsgeld

Uberwachung der Entgeltzahlungsanspriiche

Berechnung Krankengeld und Krankengeldzuschuss

Versand von Beitragsnachweisen

Personliche Abzuge

Festsetzung des Ortszuschlages, der Lebensalterstufen bzw.
Entgeltstufen

Laufende Sachbearbeitung

1.4.1

1.4.2

1.4.3

1.4.4

1.4.5

In bestehenden Arbeitsverhaltnissen
1.4.1.1 Anderung der Arbeitszeit, Anderung des Arbeitsvertrages
1.41.2 Uberpriifung der Eingruppierung, Anderung des Arbeits-
vertrages
1413 Beteiligung der Arbeitnehmervertretung/en
1414 Bearbeitung des Elternzeitantrages
1415 Freistellungsantrage, Sonderurlaub
1.4.1.6 Uberwachung der Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen,
Einstellung der Entgeltfortzahlung, Anspruch und Berech-
nung des Krankengeldanspruchs
1.41.7 Prifen der Reisekostenabrechnung und Veranlassung der
Zahlung
Bearbeitung und Uberwachung von
1.4.2.1 Direktversicherungsbeitragen
1.4.2.2 Vermogenswirksamen Leistungen
1.4.2.3 Pfandungen
1424 Arbeitgeberdarlehen
1.4.2.5 Entgeltumwandlung
Berufsgenossenschaft
1.4.3.1 Erstellung von Berufsgenossenschafts-Jahresmeldungen
1.4.3.2 Anmeldung Berufsgenossenschaft
1.4.3.3 Abwicklung von Arbeitsunfallmeldungen
Schwerbehinderte

Erstellung von Schwerbehindertenlisten

Bescheinigungen

Erstellung von Bescheinigungen unterschiedlichster Art

Auswertungen/Priifungen des Zahlungsverkehrs
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Lohn- und Gehaltsjournal mit Summenblatt
Lohnartenubersicht

Liste der Zulagen/Zuschlage

Liste der privaten Abzluge
Kostenstellenverteilung

Hinweislisten

Meldelisten fur Zusatzversorgungskassen



1.5.8

Uberzahlungslisten

Zusatzversorgungskasse

Jahreskontenabstimmung einschlie3lich Abrechnung

Beendigung von Arbeitsverhaltnissen

Entwurf eines Kindigungsschreibens

Formulierung eines Aufhebungsvertrages

Erstellung von Bescheinigungen flr den Sozialversicherungstra-
ger

Rentenantrag an die Zusatzversorgungskasse

Beteiligung der Arbeitnehmervertretung/en

Sonstige Leistungen

1.8.1

1.8.2

1.8.3

Ermittlung der Personal- und Personalnebenkosten flur die Haus-
halts- und Wirtschaftsplane

Personalrelevante Daten fur die Erstellung von Verwendungs-
nachweisen

Beantragen und Bearbeitung der Leistungen Dritter (u.a. Bun-
desagentur fur Arbeit)

LohnsteuerauRenprifungen

Prifungen durch die Deutsche Rentenversicherung, die Berufs-
genossenschaft oder das Rechnungsprifungsamt

Finanzwesen

Haushalt
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Haushalts- / Wirtschaftsplanerstellung nach standardisiertem
Muster
Ermittlung der Basisdaten aufgrund gesetzlicher und ver-
traglicher Vorgaben
Ermittlung von Verrechnungsbetragen
Fuhren der Anlagenbuchhaltung
Festlegung und Anpassung der Systematik des Wirt-
schafts- und Haushaltsplanes
Erfassung der Plandaten
Erstellen von Plan-Erlduterungen und Ubersichten
Korrektur der Plandaten nach Beratung in den Gremien
Zusammenstellung der Entwiirfe / Plane zur Druckreife
Druck und Bereitstellung der Entwirfe / Plane
0 Vorbereitung der Beschlussvorlage
1 Erstellung der mittelfristigen Finanzplanung

Haushalts- / Wirtschaftsplanbewirtschaftung und -Gberwachung



2.2

23

213

214

2.1.2.1

2.1.2.2

21.2.3

2124

2.1.2.5
2.1.2.6

21.2.7

Uberwachung und Abwicklung der Verrechnungen inner-
halb von Funktionen/Einrichtungen/Koérperschaften
Ermittlung, Erfassung und Uberwachung von Monats- und
Jahresabgrenzungen

Uberwachung, Abwicklung und Abrechnung von Vor-
schussen und der Verwahrkonten

Uberwachung der Forderungen einschlieBlich Vornahme
des Mahnwesens

Buchungsabfragen per EDV

Erstellung von Zwischenabschlissen und Teilauswertun-
gen (EDV gestltzte Standardberichte)

Erstellung notwendiger Steuererklarungen (Umsatzsteuer,
Vorsteuer, Korperschaftssteuer, ...)

Jahresabschllsse
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Vornahme der erforderlichen Jahresabschlussbuchungen
Ermittlung des Jahresergebnisses

Erarbeitung von Vorschlagen fur die Verwendung der
Uberschiisse bzw. zur Deckung von Defiziten zur Ent-
scheidungsfindung der Gremien

Erstellung Jahresabschlussunterlagen (Jahresrechnung
bzw. Gewinn und Verlustrechnung und Bilanz mit Anla-
gen)

Erstellung von Erlauterungen zu den Jahresabschlussen
Vorbereitung der Beschlussfassung

Verwendungsnachweise

Erstellung von Verwendungsnachweisen
Veranlassung der Prifung von Verwendungsnachweisen
durch die Revision

Finanzbuchhaltung / Kassenwesen

2.21
2.2.2

223
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2.2.5
2.2.6

2.2.7
2.2.8
2.2.9

Einnahmen rechtzeitig und vollstandig erheben

Ausgaben fristgemal leisten (Voraussetzung ist die rechtzeitige
Kenntnis und Weiterleitung der Belege an den Kirchenkreis)
Hinweis auf Mindereinnahmen und Ansatziberschreitungen
Wertgegenstande verwalten und sicher aufbewahren (vgl. § 30
RVO-HKR im Rahmen der zentralen Vermdgensverwaltung)
Buchflhrung fur samtliche Zahlungs- und Buchungsvorgange
Belege ordnungsgemal sammeln und zur Aufbewahrung vorbe-
reiten

Erfassung der Kollekten

Abfuhrung der Pflichtkollekten

Abfuhrung der freiwilligen Kollekte nach Auszahlungsanordnung
durch die Kirchengemeinde (mit allen notwendigen Empfanger-
daten)

Verwaltung des Vermogens und der Schulden
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3.2

3.3

2.31

2.3.2
233

234

2.3.5
2.3.6
2.3.7
2.3.8

Beantragung von Nichtveranlagungsbescheinigungen beim Fi-
nanzamt und deren Bereitstellung an Koérperschaften und Ban-
ken

Beschaffen von aktuellen Informationen tUber Vermbgensanlagen
Verhandeln mit Kreditinstituten, Kapitalanlagegesellschaften und
anderen

Fuhren der Konten der gemeinsamen Rucklagenverwal-
tung/Finanzpool

Ermitteln und Verteilen der Ertrage

Betreuung des Anlageausschusses

Beschaffen von aktuellen Konditionen von Darlehen und Krediten
Abwickeln der Darlehensvertrage

Bauwesen (Gebaude in unmittelbarer kirchlicher Nutzung)

Arbeiten fiir BaumaBnahmen

3.11

3.1.2

Teilnahme an regelmaligen Baubegehungen und -besprechun-
gen einschliel3lich Protokollfiihrung

Mitwirken bei der Bauberatung durch das Nordelbische Kirchen-
amt

Beratung bei allen Baumanahmen

Beratung bei der Auswahl von Architekten und Sonderfachleuten
Mitwirken beim Beantragen von Zuschussen und Zuwendungen
Bauherrenvertretung

Ausarbeiten und Abschluss von Architekten- und Ingenieurver-
tragen nach Standardmuster

Vorbereitung und Begleitung von Wettbewerbsverfahren

Prifen der Bau- und Honorarrechnungen, Veranlassen von Ab-
schlagszahlungen

Beantragen bzw. Mitwirken bei der Beantragung der erforderli-
chen staatlichen und kirchlichen Genehmigungen (Erstellen der
Bauantrage, Korrespondenz mit den Genehmigungsbehdérden
und dem Nordelbischen Kirchenamt). Bei Fremdvergabe Zuar-
beit fir die beauftragten Buros (Architekten, Ingenieure, Sonder-
fachleute)

Aufstellen und Pflege von Bestandszeichnungen und Flachenberech-
nungen (Zeichnung, Gutachten u. a.)

Beratung und Begleitung

3.3.1
3.3.2

3.3.3
3.3.4
3.3.5
3.3.6

im Bereich Liegenschaften

bei strukturell bedingten Umnutzungen von Grundsticken und
Gebauden

im Bereich Bauleitplanung

im Bereich Brandschutz

im Bereich Arbeitssicherheit

im Bereich Energiemanagement und Klimaschutz



4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Liegenschaftswesen

Nachweis des kirchlichen Grundeigentums und aller grundbuchlich ge-
sicherten Rechte

411 Fuhren der Grundbesitznachweisung, Landakten und Landne-
benakten
4.1.2 Abstimmung mit den Kataster- und Grundbuchamtern

Grundstlicksverkehr (bebaute und unbebaute Grundstiicke)

4.2.1 Erwerb, VerauRerung und Belastung von Grundeigentum

4.2.2 Stellungnahmen der aufsichtfuhrenden Stelle und/oder des Nord-
elbischen Baudezernats einholen

4.2.3 Vorbereiten der Gremienentscheidung nach dem Musterbe-
schluss

4.2.4 Mitwirken beim Einholen der kirchenaufsichtlichen Genehmigung

4.2.5 Prifung und Mitwirkung beim Abschluss von Kaufvertragen

4.2.6 Abwickeln von Kaufvertragen

Bestellen von Erbbaurechten und anderen Rechten Dritter am kirchli-
chen Grundeigentum sowie von Rechten der Kirchengemeinden am
Grundeigentum Dritter

Bearbeiten von Angelegenheiten des offentlichen (Bau-)Rechts, insbe-
sondere Stellungnahmen zur Bauleitplanung (Flachennutzungs- und Be-
bauungsplane)

Bearbeiten von wasserrechtlichen Angelegenheiten

Bearbeiten von Angelegenheiten des Umweltschutzes

Bearbeiten von Angelegenheiten des Nachbarrechts

Abwicklung von Staatsleistungen (Kataster- und Naturalleistungen)

Bewirtschaften unbebauter Grundstiicke (inkl. Pfarrvermogen)

491 Abgaben, Beitrage, Gebuhren und sonstige Kosten

4.9.2 Prifen der Bescheide und Rechnungen

49.3 Mitwirken bei Rechtsbehelfs- und Rechtsmittelverfahren

494 Veranlassen von Abschlags-/Zahlungen

4.9.5 Mitwirken bei der Festsetzung des Pachtzinses einschl. Einholen
von Pachtzinsvergleichen

4.9.6 Ausarbeiten und Abschlielen der Pachtvertrage

4.9.7 Vertragsabwicklung, insbesondere Erstellen der Pachthebelisten,
Termin-, Fristen- und Laufzeitiberwachung

4.9.8 Mitwirken bei besonderer Bewirtschaftung (z.B. Extensive Land-

bewirtschaftung, Waldbewirtschaftung, Abbau von Bodenbe-
standteilen)

49.9 Errichtung von Mobilfunkanlagen

4910 Errichtung und Betrieb von Windkraftanlagen



4.10 Bewirtschaften bebauter Grundstiicke in unmittelbarer kirchlicher Nut-
zung inklusive Pfarrvermogen

5.1

5.2

5.3

4101 Laufende Abgaben, Beitrage, Gebuhren und sonstige Kosten
4.10.1.1 Prifen der Bescheide und Rechnungen
4.10.1.2 Mitwirken bei Rechtsbehelfs- und Rechtsmittelverfahren
4.10.2 An- und Vermietung
4.10.2.1 Veranlassen von Abschlags-/Zahlungen
4.10.2.2 Mitwirken bei der Festsetzung des Miete einschliellich
Einholen von Mietvergleichen
4.10.2.3 Ausarbeiten und AbschlieRen der Mietvertrage einschliel3-
lich Garagenmietvertrage
4.10.2.4 Vertragsabwicklung, insbesondere Erstellen der Miethebe-
listen, Termin-, Fristen- und Laufzeitiberwachung
4.10.2.5 Veranlassen von Modernisierungs- und Sanierungsmal-
nahmen
4.10.2.6 Mietanpassungen
4.10.2.7 Erstellung von Nebenkostenabrechnungen
4.10.2.8 Verwaltung von Mietkautionen
4.10.2.9 Fuhrung der Wohnungsakten
4.10.2.10  Wohnungsubergabe, Wohnungsabnahme
4.10.3 Dienstwohnungen
4.10.3.1 Wohnflachenberechnung
4.10.3.2 Ermitteln der anzurechnenden Wohnflache
4.10.3.3 Berechnen und Festsetzen der ortlichen und steuerlichen
Mietwerte, der Schdnheitskostenpauschale sowie der
Heiz- und sonstigen Nebenkosten
4.10.3.4 Abrechnen der Heiz- und sonstigen Nebenkosten
4.10.3.5 Ermitteln der Dienstwohnungsvergutung und des zu ver-
steuernden Sachbezugs
4.10.3.6 Berechnen und Festsetzen der nachgewiesenen Auslagen
(Amtszimmerentschadigung)
4.10.3.7 Ubergabe und Riicknahme von Dienstwohnungen
4.10.3.8 Fuhrung der Dienstwohnungsakten
4.10.3.9 Uberwachung der Grundsteuerbefreiung nach Grundsteu-
ergesetz
4.10.3.10  Beantragung der Grundsteuerbefreiung
4.10.3.11 Telekommunikationseinrichtungen

Kirchensteuern

Ermittlung der Besteuerungsgrundlagen fiir die ortliche Kirchensteuer

Kirchensteuerbeschluss bei ortlicher Kirchensteuer

5.21 Fertigen eines Beschlussvorschlages
5.2.2 Einholen der kirchenaufsichtlichen Genehmigung
5.2.3 Bekanntmachung

Festsetzung und Erhebung der ortlichen Kirchensteuer



5.4

5.5

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

Beschlussvorlage fiir Stundung, Niederschlagung, Erlass

Rechtsmittel, Rechtsbehelfe

Kirchenmitgliedschaft, Kirchenbuch- und Meldewesen
Erteilen von schriftlichen und telefonischen Auskiinften

Fiuhren, Erganzen und Berichtigen der Gemeindegliederverzeichnisse
Weiterleitung von Verzeichnissen und Listen an die Kirchengemeinden

Datenlibermittlung an die Meldebehoérden, Finanzamter und Wohnsitzkir-
chengemeinden

Abstimmung mit den Meldebehorden, Prifung kommunaler Dateniiber-
mittlungen

Regionaldatenverwaltung
Ermittlung der Wohnbevodlkerung fiir die Finanzverteilung
Mitwirkung bei der Vorbereitung und Durchfilhrung von KV-Wahlen

Betreuung der Kirchengemeinden bei der Bedienung der Kirchenbuch-
und Meldewesenprogramme

Aufbereiten der von den Kirchengemeinden gemeldeten kirchenbuchre-
levanten Daten (Ausfillen, Vervolistandigen bzw. Berichtigen der Vor-
drucke, Ubernahme in die Kirchenbiicher, Jahresabschlussarbeiten)
Uberwachung der Kirchenbiicher auf Vollstindigkeit

Bearbeitung von Kirchenbuchvermerken (z.B. bei Kirchenaustritten und
Adoptionen, Namensanderung einschlieBlich Aufbewahrung der dazu-
gehorigen Belege)

Bearbeitung von Umgemeindungen und Kirchenmitgliedschaft in beson-
deren Fallen

Mitwirkung bei der Erstellung der EKD-Tabelle lI-Statistik

Bearbeitung von Einzelfallen zur Kirchenmitgliedschaft bzw. Kirchenzu-
gehorigkeit

Erfassung von Kirchenaustritten
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7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

710

7.1

712

713

714

715

7.16

Archivwesen
Beratung bei der Erstellung von Aktenplanen in Kirchengemeinden
Aussonderung von Schriftgut nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen

Vernichtung des nicht archivwiirdigen Schriftgutes gem. Kassationsord-
nung

Sauberung und Entmetallisierung des Archivgutes

Umpacken des Archivgutes in archivgerechtes Material

Ordnung und inhaltliche ErschlieBung des Archivgutes (Verzeichnung)
Erstellung von Findbuchern per EDV

Vorbereitung restauratorischer MaBnahmen

Benutzerberatung und -beaufsichtigung gem. Archivgesetz und Archiv-
benutzungsordnung

Erstellung des Genehmigungsbescheides fiir die Benutzung
Beantwortung schriftlicher Anfragen, auch fiir die Familienforschung
Dokumentation der Benutzungsbegehren und Benutzungsergebnisse
Erstellung von Gebiihrenbescheiden gem. Archivkostenordnung
Kontrolle und Regulierung der Klimawerte im Magazin

Vorbereitung von Deposital- und Leihvertragen

Auswertung des Archivgutes, z. B. fiir Offentlichkeitsarbeit, Jubilden und
Chroniken



