Aufgabenplan Kreiskirchenamt APKKA 804.1 Archiv

Aufgabenplan Kreiskirchenamt!
Stand: 15.01.2009

Die im nachfolgenden Plan aufgefiihrten Aufgaben werden, soweit sie innerkirchlich not-
wendig sind, als Pflichtaufgaben bezeichnet. Innerhalb der Pflichtaufgaben wird zwischen
den Pflichtaufgaben unterschieden, die unmittelbar dem Kreiskirchenamt zuzuordnen sind
und den Pflichtaufgaben, die einer Ebene durch Beschlussfassung, Satzung u.4. zugeordnet
werden miissen.

Aufgaben, die kreiskirchliche Verwaltungen iiber die Pflichtaufgaben hinaus wahrnehmen
wollen/konnen, werden als Wahlaufgaben bezeichnet.

Verwaltungsimmanente Aufgaben werden mit dem Kiirzel ,,Org* gekennzeichnet.

P = | Pflichtaufgabe Kreiskirchenamt

p* = | Pflichtaufgabe (Ebene der Aufgabenerledigung ist festzulegen)
W = | Wahlaufgabe / Freiwillige Aufgabe

Org = | Verwaltungsimmanente Aufgaben

1 Redaktioneller Hinweis: Auf Grund der Inkraftsetzung der Ausfiihrungsverordnung zum Verwaltungsorganisationsgesetz
(AusfVO.VwOrgG) vom 20. Januar 2022 (KABI. I 2022 Beitrags-Nr. 3 S. 6) ist der Aufgabenplan Kreiskirchenamt auler Kraft
getreten.
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Aufgabenplan Kreiskirchenamt — Muster

Ge-
schéfts-
berei-
che

Sach-

grup-
pen

HG

Hauptgeschiftsfiithrung

GI

Geschiiftsbereich I ,,Allgemeine Verwaltung und Personalwesen*

01

Allgemeine Verwaltung

01 Meldewesen, Kirchenbuch, Kirchenwahlen

02 Zentrale Dienste

03 Organisation und Controlling

04 Technikunterstiitzte Informationsverarbeitung (u.a. IT)
05 Datenschutz und IT-Sicherheit

06 Arbeitsschutz und Sicherheitsbeauftragung

02

Sachgebiet Personalwesen

GII

Geschiftsbereich 11 ,,Finanzen*

03

Kirchenkreise
Kirchenkreis I
Kirchenkreis I1
Kirchenkreis II1
Kirchenkreis IV

04

Kirchengemeinden
01 Region I

02 Region II

03 Region 11T

04 Region IV

05

Kasse

06

Tageseinrichtungen fiir Kinder

09

Finanzvorfille anderer Sachgruppen
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G III Geschiftsbereich III ,,Wirtschaftliche Einrichtungen sowie Ge-
béiude- und Grundstiicksmanagement*

07 |Gebiude- und Grundstiicksmanagement
01 Grundstiicke

02 Gebidude

03 Erbbaurechte

04 Datenbank Gebédudemanagement

05 Versicherungen

08 |Wirtschaftliche Einrichtungen

01 Tagungsstitten, Freizeithduser, Wohnheime etc.
02 Friedhdfe

03 Schulen

04 Diakoniestationen

05 Betriebe gewerblicher Art

Hauptgeschiftsfithrung P

Fiihrung der Geschéfte der laufenden Verwaltung

Gesamtleitung des Geschéftsganges der Verwaltungsgemeinschaft

Organisations- und Personalangelegenheiten der Gesamtverwaltung; Geschéftsvertei-
lung

Grundsatzangelegenheiten, besondere Einzelangelegenheiten der Kirchenkreise, ihrer
Referate, Einrichtungen und Stiftungen sowie der Kirchengemeinden, ihrer Einrichtun-
gen und Stiftungen sowie der Verbénde

Vertretung der Verwaltung in den Leitungsgremien der Kirchenkreise (Synode, KSV,
Ausschiisse u. sonstige Gremien) und in sonstigen kommunalen und Verbandsgremien,
in die ein Vertreter der kirchlichen Verwaltung bestellt wird

Vorbereitung und Durchfiihrung der Beschliisse des KSV, sofern nicht der jeweiligen
Superintendentin / dem jeweiligen Superintendenten vorbehalten

Vorbereitung der Beschliisse der Kreissynode, sofern von der Superintendentin / vom
Superintendenten tibertragen.

Wahrnehmung der Kontakte zu den Mitgliedern der Verwaltungsgemeinschaft (Kirchen-
gemeinden, Einrichtungen und Stiftungen)

Aufbau der Verwaltungsgemeinschaft zum zentralen Dienstleister
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Entwicklung neuer Organisationsstrukturen

Wahrnehmung der Kontakte zum Landeskirchenamt und zu anderen Behorden

Entscheidung in wichtigen Finanzangelegenheiten

Fiihren der Mitarbeitendengespréache

Fiir Verbédnde gelten die vorstehend genannten Inhalte sinngemaf

Personalplanung (Personalstrukturplanung, -bedarfsplanung, -beschaffungsplanung, -
einsatzplanung, -entwicklungsplanung, -freistellungsplanung),

Personalpolitik (ausgewogene Altersstruktur, optimierte Arbeitsbedingungen, Stellen-
pool, Besetzungssperren ...) und Personalkostenentwicklung

Strukturentwicklungsplanung und Konzeptionsplanung fiir den verfassten Bereich
(Pfarrstellenkonzeption, Kooperationen und Vereinigungen von Korperschaften, Be-
schiftigungssicherung, Haushaltssicherung, Kindertagesstitten, Gebdudestrukturanaly-
sen u. v. a. m.)

Geschiiftsbereich I ,,Allgemeine Verwaltung und Personalwesen“

G I- 01 Allgemeine Verwaltung

G I1-01 01 Kirchenbuch, Meldewesen und Kirchenwahlen

Kirchenbuch P/P* /W

Fithrung der Verzeichnisse iiber Austritte (bzw. Ubertritte zu anderen christli- | P
chen Kirchen oder Glaubensgemeinschaften) und Eintritte sowie deren Bear-
beitung

Erstellung der jéhrlichen Statistik Kirchliches Leben in Zahlen — Tabelle 1T P

Fiihrung der Kirchenbiicher p*
Eintragungen der Taufen, Trauungen, Bestattungen

Beurkundungen von Taufen, Konfirmationen, Trauungen, Bestattungen, Auf- |P*
nahmen und Wiederaufnahmen in die Kirche

Fiihrung der alphabetischen Namensverzeichnisse iiber die Kirchenbucheintra- | P*
gungen

Mitteilung von Eintragungen an die Wohnsitzgemeinden bzw. Taufgemeinden | P*
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Ausstellung von Bescheinigungen und Fertigung von Abschriften aus den Kir- | P*
chenbiichern sowie deren Beglaubigung

Erteilung von miindlichen Auskiinften an die Berechtigten p*

Erteilung von miindlichen Auskiinften und Sucharbeit bei Familienforschung | W
und Ahnlichem

Verwaltung der verfilmten/DV-gestiitzten Kirchenbiicher p*
Meldewesen p/P*
Mitteilung der Daten tiber P

Taufen, Konfirmationen, Trauungen, Bestattungen, Aufnahmen, Wieder-auf-
nahmen sowie Ubertritte an das Einwohnermeldeamt

netKIM-Angelegenheiten P
Anderungsdienst kirchl. Daten zu den Gemeindegliederverzeichnissen p*
Telekommunikation P/W

Vertragsverhandlungen fiir Kirchenkreis und Kirchengemeinden

Uberwachung der Arbeitsausfiihrungen

Telefonanlage KKA/Verwaltung (alle anfallenden Arbeiten)

Gebiihrenerfassung, Erstellung von Gebiihreniibersichten

"U"U"Uéé

Jahresabrechnungen

| Kirchenwahlen

G I1-01 02 Zentrale Dienste

| Zentrale Dienste | Org |

Telefonzentrale / Auskunft

Posteingangs- u. Ausgangsstelle (u.a. Postfacher d. Kirchengemeinden)

Druck- und Vervielfiltigung, Abrechnung der Fremdkopien

Wartung der Kopierer
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Verwaltung Materialraum (Kopierpapier/Briefumschlédge)

Fiihrung der Terminkalender fiir Sitzungsrdume

G I-01 03 Organisation und Controlling

Organisation Org

Steuerung der Geschéftsprozesse im Kreiskirchenamt und zu den kirchlichen Korper-
schaften

Durchfiihrung Allgemeine Querschnittsaufgaben zusammen mit dem Sachgebiet Perso-
nalwesen

Stellenbeschreibungen / Stellenbewertungen zusammen mit dem Sachgebiet Personal-
wesen

Fortbildungskonzept fiir die Mitarbeitenden

Grundsatzfragen der Arbeitsbereiche sowie Koordination der Arbeitsfelder

Organisation der Schriftgutverwaltung, der Aktenfiihrung und der Archivierung / Ak-
tenplanpflege

Pflege der Loseblattsammlungen bzw. zur Verfligung stellen entsprechenden technikun-
terstiitzten Materials

Controlling Org

Aufbau und Durchfithrung eines funktionsiibergreifenden Konzepts, das den Entschei-
dungs- und Steuerungsprozess der Verwaltung durch zielgerichtete Informationser — und

verarbeitung unterstiitzt
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Controlling ist ein Konzept zur zielorientierten Planung und Steuerung von Organisati-
onen mit Funktionen:

- Zielsetzung und Planung
- Kontrolle und
- Steuerung

Man unterscheidet dabei zwischen strategischem und operativen Controlling. Beim stra-
tegischen Controlling werden die langfristigen, politischen Ziele in Verwaltungsmaf-
nahmen transformiert und die Zielerreichung tiberwacht. Im operativen Controlling wird
das Verwaltungshandeln kurzfristig gesteuert, worunter auch die jahresbezogenen Bud-
getierung fallt.

G I - 01 04 Technikunterstiitzte Informationsverarbeitung / Sonstiges

Technikunterstiitzte Informationsverarbeitung Org/P*/W

Entwicklung und Durchfiihrung von Konzepten zur Verbesserung des Zusammenwirkens
der Arbeitsplitze und der Kommunikation mit Dritten (u.a. Hardware-Ergonomie und
Software-Ergonomie).

Administration und TUIV-Angelegenheiten fiir die Kirchengemeinden und den | P*
Kirchenkreis / die Kirchenkreise

Sonstiges W
z.B. Mitteilung der Daten iiber Verwaltung der Synodalbiicher

z.B. Nachrichtenbeilage ,,Unsere Kirche*

G 1 -01 05 Datenschutz und IT-Sicherheit

Datenschutz P*

Datenschutzbeauftragte/r fiir die Kirchengemeinden und den Kirchenkreis ge- |P*
mah § 22 DSG-EKD; § 9 DSVO

IT-Sicherheit pP*

IT-Sicherheitsbeauftragung (vgl. IT-Gesetz) p*
Kann mit G I - 0104 verbunden werden
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G I-01 06 Arbeitsschutz und Sicherheitsbeauftragung

| Arbeitsschutz pP* |

|Aufgaben der Ortskraft fiir Arbeitssicherheit p* |

| Sicherheitsbeauftragung p* |

|Aufgaben der/des Sicherheitsbeauftragten p* |
G I - 02 Sachgebiet Personalwesen

G I-02 01 Personalangelegenheiten pP/P*

Arbeitsvertragswesen (Eingruppierungen und Hohergruppierungen bearbeiten, | P
Wochenarbeitsstundenzahl festlegen etc., Vertrage schreiben, kirchenaufsicht-
liche Genehmigung einholen. Versand an die Arbeitgeber und Mitarbeitenden,
Befristungen und Stufenlaufzeiten tiberwachen, Vertrége den jeweils geltenden
Bestimmungen anpassen

Bearbeitung der Arbeitsunfihigkeitsbescheinigungen, Kuren etc. /

Beschiftigungszeitberechnungen etc.

Angelegenheiten bei Mutterschutz und Elternzeit

=2 B~ I e - I B

Angelegenheiten der Schwerbehindertenbestimmungen

Beendigung von Arbeitsverhiltnissen (inkl. Kiindigungen und Arbeitsgerichts- | P*
verfahren)

Bearbeitung von Berufungen und Befoérderungen der Beamtinnen und Beamten

Dienstzeitberechnungen etc.

Angelegenheiten der Unfallfiirsorgeleistungen sowie der Dienstunfille

Angelegenheiten nach dem Umzugskostenrecht

=2 e~ - e -

Angelegenheiten zu Dienstwohnung, Amtszimmerentschadigungen, Mietwer-
ten etc.

Abrechnung der Diensttelefone etc. P
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Abrechnung von Dienstreisen und Fahrtkosten

Angelegenheiten der Versorgungskassen — LAUFT AUS

Angelegenheiten der Dienstreise-Fahrzeug-Versicherung P*

Angelegenheiten der Mitarbeitervertretungen aller Dienststellen bzw. einer Ge- | P*
samtmitarbeitervertretung

Sonstige Beteiligungsrechte (Integrationsamt, Gleichstellungsstelle, ...) p*

Beschlussentwiirfe etc. fiir die Leitungsorgane der sonstigen Anstellungskor-
perschaften

Personalaktenfiihrung

Altersteilzeitregelungen etc.

Urlaubskartei fiir z. B. das Kreiskirchenamt / Berechnung von Urlaubsansprii- | P
chen allgemein

Angelegenheiten der Vorsorge u. &.

Beratung in arbeits- und dienstrechtlichen Fragen, Unterrichtung bei Rechts- | P
und Verfahrensdnderungen

G I-02 02 Gehaltsabrechnung p*

Gehaltsabrechnung (einschl. Bescheinigungswesen) fiir die 6ffentlich-rechtlich | P*
Beschéftigten soweit nicht dem Landeskirchenamt vorbehalten

Lohn- und Vergiitungsabrechnung einschl. Bescheinigungswesen (Arbeitsver- | P*
waltung, Sozialversicherungstriger, Steuerbescheinigungen, Abrechnungen,
Arbeitspapiere etc.) fiir die Beschéftigten in den Kirchengemeinden der Kir-
chenkreise sowie anderen angeschlossenen Arbeitgebern (Altenheime, Vereine
etc.)

Entgeltzahlungen an Vertretungen fiir die Kiister/innen, Gemeindesekretérin- | P*
nen, Raumpflegerinnen, Aushilfen zur Pflege der Au3enanlagen etc.

Abrechnung von Vergiitungen und Honorare fiir Vertretungen bei Konzerten, |P*
Vortragen usw.

Angelegenheiten der Zusatzversorgung p*

Entgeltzahlungen im Krankheitsfall (u.a. Meldungen an die Krankenversiche- |P*
rungen, Fristiiberwachungen, ...)

Angelegenheiten der Berufsgenossenschaften P*
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Angelegenheiten bei Pfaindungen p*

Regressanspriiche bei Arbeitsunfdllen

Personalkostenabrechnung mit Dritten (bei Gestellungen, Abordnungen etc.) |P

Geschiiftsbereich II ,,Finanzen"

G II - 03 Finanzen Kirchenkreise
G II - 04 Finanzen Kirchengemeinden

Die nachstehenden Ausfithrungen beziehen sich auf G 11-03, G II- 04 und G I1-06.

Erstellung der Haushaltspline einschl. der Anlagen (Stelleniibersichten, Uber- | P
sichten liber den Stand der Schulden und Biirgschaften, Haushaltsquerschnitte
und ggf. Finanzplédne) fiir den Kirchenkreis, die Kirchengemeinden und den
weiteren Einrichtungen sowie Beratung des Entwurfes mit den Verantwortlichen
der Leitungsorgane.

Erstellung des Beschlussentwurfes fiir die Leitungsorgane

Ausfithrung der HH-Pldne (Erhebung von Einnahmen, Ausgaben leisten) und |P
Haushaltsiiberwachungen einschl. des Vermdgens und der Schulden. Erstellung
von Haushaltsiiberwachungslisten.

Beantragung von Zuschiissen und Erstellung von Verwendungsnachweisen

Zeichnung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit und der Anordnungen|P
soweit {ibertragen

Aufstellung der Jahresrechnungen u. Erstellung der Beschlussvorlagen zur Ent- | P
lastung der Jahresrechnungen durch die Leitungsorgane

Schriftwechsel mit der Gemeinsamen Rechnungspriifungsstelle und den kirch- | P
lichen Kérperschaften sowie Vorbereitung der Priifungsunterlagen fiir den
Rechnungspriifungsausschuss.

Erstellung der Beschlussvorlagen zur Entlastung der Jahresrechnungen durch
die Leitungsorgane.

Aufstellung und Abwicklung von Kostendeckungsplianen (Baukassen)

Darlehnsaufnahmen (Erstellung der Beschlussentwiirfe und Einholung der kir- | P
chen- und staatsaufsichtlichen Genehmigungen)
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Erstellung von Finanzierungsplinen bei Ubernahme neuer Aufgaben oder Ein-| W
richtungen (Ermittlung der Gesamtkosten, Eigenmittel, Fremdmittel, Zuschiis-
se, Wirtschaftlichkeitsberechnungen, Folgekosten)

Vermdgensverwaltung des Kirchen-, Pfarr-, Zweckvermogens und der Vermo- | P
gensteile (Kapitalvermogen, Riicklagen, Schulden)

Alternativ: Nachweis des kirchlichen Vermdgens in einer Vermdgensrechnung
oder Vermdgensbilanz

Beratung der Leitungsorgane in Finanz- und Vermdgensangelegenheiten P
Aufstellen von Haushaltssicherungskonzepten p*
Erstellung der Finanzstatistik fiir die Landeskirche bzw. EKD P

Vorbereitung und Durchfiihrung von Informationsveranstaltungen zur Finanz- | W
situation und Finanzpolitik

Teilnahme an Sitzungen des kreiskirchlichen Finanzausschusses einschl. Vor- | P
bereitung und Durchfithrung der Sitzungen sowie Ausfithrung der Beschliisse

G II - 05 Kasse

Zahlungsverkehr (Einzahlungen, Auszahlungen) und Bearbeitung der Konto- |P
ausziige

Buchfiihrung (zeitliche und sachliche Buchung) P
Fiithrung des Zeitbuches und der Sachbiicher P
Ablage der gebuchten Belege P
Abrechnung der Kollekten, Fahrtkosten, Portokosten, ... P
Abrechnung mit Zahlstellen P
Abrechnung Vorschiisse und Verwahrgelder P
Erstellen von Tages-, Zwischen- und Jahresabschliissen P
Erstellung von Spendenbescheinigungen W/P
Sicherstellung der laufenden Liquiditdt inkl. Liquiditdtsplanung P
Barkasse W
Einziehung privatrechtlicher o. 6ffentlich-rechtlicher Forderungen P
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G II - 06 Kindertageseinrichtungen

Betriebsberechnungen P

Umsetzung der kommunalen Bedarfsplanung p*

Antragstellung fiir Zuschiisse zu den Bau- und Einrichtungskosten sowie der | P
Erstellung der dazugehorigen Verwendungsnachweise

Erstellung von Verwendungsnachweisen

Beantragung und Abrechnung integrativer Mafinahmen sowie Erstellung der | P
dazugehorigen Verwendungsnachweise

Beantragung von Landesmitteln fiir die Stelle der Fachberaterin / des Fachbe- |P
raters inklusive Verwendungsnachweis

Verhandlung mit 6rtlichen Triagern der Jugendhilfe bzgl. der Finanzierung u. |P
Gewihrung von Zuschiissen (soweit nicht der Geschéftsfiihrung vorbehalten)

Aufgaben der Geschiftsstelle eines Verbundes fiir Kindertageseinrichtungen |W
(sofern gebildet und tibertragen)

Erstellung von Statistiken Org

Monatliche Uberpriifung und Abrechnung der Vorschiisse der Kindertagesein- | Org
richtungen

Vorbereitung und Teilnahme an den Sitzungen der synodalen Ausschiisse fiir |Org
Kindertageseinrichtungen

G II - 09 Vorfille anderer Sachgruppen

Erstellung des Wirtschaftsplanes

Erstellung der Bilanz und der Gewinn- und Verlustrechnung zum Jahresab- P
schluss

Kosten- u. Leistungsrechnung (unbeschadet der Zusténdigkeit von G III - 08) [P
Finanzvorfille fiir die Bereiche G III — 08 01 bis G III 08 04 Org

Planung und Uberwachung von Forderungseingingen und Zahlungszielen Org
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Geschiftsbereich I1I ,,Wirtschaftliche Einrichtungen sowie Gebéude- und
Grundstiicksmanagement*

G III - 07 Sachgebiet Grundstiicks- und Gebdudemanagement

G III - 07 01 Grundstiicksmanagement P

Beratung der angeschlossenen Rechtstriger in den Kirchenkreisen in allen an- |P
fallenden Grundstiicksangelegenheiten zur Erhaltung, Sicherung und Pflege des
kirchlichen Grundvermdgens

Pachtangelegenheiten P

Erstellung von Pachtvertrdgen, Grabelandvertrigen sowie Ermittlung und Fest-
setzung von Pachtzinsen nach Bodenwertermittlung / nach Eckdatenvorgabe der
zustdndigen Landwirtschaftskammern und Berechnung von Pachtzinserh6hun-
gen

Vorbereitung und Ausfiihrung aller Grundstiicksangelegenheiten wie Kauf, P
Verkauf, Tausch, Vermietung, Verpachtung, Teilung, Zusammenlegung etc.
sowie Belastungen, dingliche Rechte, Grundpfandrechte, andere Rechte an ei-
genen und fremden Grundstiicken

Kirchengrundbiicher / Grundstiicksdateien / Kirchengrundbuchakten P
Fithren der Kirchengrundbiicher, Grundbuchakten, Grundstiickskartei inkl. Sta-
tistiken {iber kirchliches Grundeigentum

Bearbeitung der auf den Grundstiicken ruhenden Lasten und Abgaben (Steuern) | P

Mitwirkung bei der Bauleitplanung / Vorbereitung der Interessenvertretung der | P
betroffenen Rechtstriager, Prifung von Bauleit- und Flichennutzungsplidnen fiir
das landeskirchliche Bauamt

Uberpriifung von Verwaltungsakten staatl. Behrden im Grundstiicksbereich | P
(ErschlieBungskostenbeitrage, Stralenbaubeitrige, sonstige Verwaltungsge-
biihren wie Bauscheingebiihren, ...)

Durchfithrung von Widerspruchsverfahren, Bearbeitung von Erlassantrdgen, |P
Stundungsantragen

Allgemeine Fragen aus dem Nachbarschaftsrecht, Grundstiicksimmissionen, |P
Belédstigungen usw.
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G IIT - 07 02 Gebiudemanagement inkl. Wohnungswesen P/W

Uberpriifung / Aufteilung und Anweisung der Grundbesitzabgaben-bescheide |P
bzw. Anforderung von Grundbesitzabgaben

Abrechnung mit Versorgungsbetrieben etc.

Sicherung und Erhaltung der Wohnungen; die im Eigentum der kirchlichen P
Kérperschaften stehen und an Dritte vergeben sind:

In kaufménnischer Hinsicht umfasst dies Neuvermietung (W), Erstellung Woh-
nungsblétter (Authahme Datenbank), Betriebskostenabrechnungen nach
BKVO, Abwicklung Zahlungsverkehr (HH-plan, Zahlungseingénge etc.) sowie
allgemeine Verwaltungstétigkeiten (Ansprechfunktion, Kontrolle Einhaltung
des Mietvertrages z.B. bzgl. Schonheitsreparaturen). Bei Eigentumswohnungen
zusdtzlich nach WEG.

Bei Sozialwohnungen: Aufstellen und Anpassen der Wirtschaftlichkeitsberech-
nung, Abstimmung mit den jeweils zustindigen Wohnungsamtern.

Bei Dienstwohnungen: Zuweisung der Dienstwohnung, Ermitteln und Festset-
zen von Amtszimmerentschadigungen.

In rechtlicher Hinsicht umfasst dies Erstellung, Anpassung, Kiindigung Miet-
vertrage.

Bei Dienstwohnungen:
Aufstellung und Anpassung der zu zahlenden und zu versteuernden Mietwerte.
Vertretung bei Mietstreitigkeiten

In bautechnischer Hinsicht umfasst dies Erstellung Wohnfldchenberechnung
nach DIN, Durchfiihrung von Renovierungs-, Sanierungs- und Modernisie-
rungsmafinahmen (W)

HaushaltsplanméBige Abwicklung der Mietverhéltnisse P

Beratung aller Rechtstréger in baurechtlichen und bautechnischen Angelegen- |W
heiten

Baubegehungen zur Méngelfeststellung, Fotodokumentation, Mangelbeschrei- | P
bung, Priorititenfestlegung nach Dringlichkeit, Kosten-schitzung etc.

Einholen von kirchenaufsichtlichen und sonstigen Genehmigungen bei Bauan- | P
gelegenheiten und Initiieren der Bauberatung durch das Landeskirchenamt

Uberwachung von Bauausfiihrungen, Priifung der Anwendung der Wirme- P

schutzVO, umweltschonender und energiesparender Technik
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Ausarbeitung alternativer 6kologischer Losungen unter Beriicksichtigung des |P
Landessynodenbeschlusses ,,Verantwortung fiir Schopfung ...

Im Zusammenwirken mit G II — 09 Priifung von Finanzierungsmitteln, Forde- |P
rungsprogrammen, Abrufung dffentlicher Gelder

Sanierungsmafinahmen an Baudenkmaélern, Beteiligung von Sonder-fachleuten, | P
Denkmalschutz Beachtung von Auflagen, Zuschiissen, Einholung notwendiger
Genehmigungen etc.

In Zusammenarbeit mit G III — 07 01 Flachennutzungspldne und Baupline auf | P
kirchliche Belange priifen, Stellungnahmen fertigen, Beschlussvorschlédge fiir
die Leitungsgremien fertigen.

Sicherung und Erhaltung der Wohnungen und Héuser, die im Eigentum der P
kirchlichen Kérperschaften stehen und selbst genutzt werden: Sanierung, Um-
bau, Neubau, Renovierung, Modernisierung

Beratung und Begleitung der Leitungsgremien bei BaumaBnahmen durch P
Fremdarchitekten

Finanzplanung fiir Bauvorhaben zusammen mit G II — 04 P
G III - 07 03 Erbbaurechte P

Vergabe von Grundstiicken (ggf. mit aufstehenden Gebéuden) im Wege von | P
Erbbaurechten / Uberpriifung der Rechtsverhiltnisse, der grundbuchlichen, 6f-
fentlich-rechtlichen und schuldrechtlichen Belastungen und Verpflichtungen.

Vorgesprache mit Erbbauinteressierten P/Org

Bonititspriifungen P

Verhandlungen mit kommunalen Dienststellen und Grundstiicksnachbarn

P
Priifung der Plidne des Bautragers P
P

Ermittlung der Konditionen (Bodenwertermittlungen, Erbbauzinsen, Hoéhe der
Belastungen, ...)

Entwurf des Erbbaurechtsbestellungsvertrages / Ubermittlung der Vertragsin- | P
halte an Notare, Priifen der Vertragsentwiirfe etc.

Uberwachung des vertragskonformen Verhaltens des Erbbaurechts-nehmers / |P
Uberwachung und Durchfiihrung der Erbbauzinsanpassungen nach den Wert-
sicherungsklauseln (bei Vertragen ohne Wertsicherung: Anpassung durch Be-
rechnungen nach BGH-Urteil)
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VerduBlerungen von Erbbaurechten mit oder ohne Belastungen. / Bei Nachbe- |P
lastungen und VerduBerungen: Belastungsrahmen bzw. Kaufvertrag priifen, Er-
ginzungsurkunden einholen, Beschliisse und Zustimmungserkldrungen vorbe-
reiten und einholen

Sonderfalle: Zwangshypothek, -verwaltung, -vollstreckung, Zweck-entfrem- |P
dung, Abwicklung eines Heimfalls

Priifen der Bonitit der Erbbauberechtigten P

G III - 07 04 Datenbank Gebiudemanagement

Aufbau und Pflege eines Grundstiicks- und Gebdudemanagementsystems |P |

G III - 07 05 Versicherungen P/W

Beratung aller angeschlossenen Rechtstrager in den Kirchenkreisen in allen ver- | P
sicherungsrechtlichen Fragen im Bereich der Sachversicherungen

Anderung und Kiindigung von Versicherungsvertrigen. Insbesondere Betreu- | P
ung der Sachversicherungen und Fragen der Sammelversicherung
Haftpflichtversicherungen (Allgemeine, Vermdgensschaden, Gewisser-scha-
den, ...), Unfallversicherungen zum Schutz von Gemeindegliedern im kirchli-
chen Bereich, Kraftfahrzeugversicherungen, Elektronikversicherungen, Dienst-
reise-Kasko-Versicherung, Gebdudeversicherungen (Feuer-, Sturm-, Leitungs-
wasserschidden), Einbruchdiebstahl-versicherungen (auch Vandalismusschi-
den)

Abschluss von Bauleistungsversicherungen nach Absprache mit G II1-07 02 |P

z

Freizeitversicherungen der Kirchengemeinden

besondere Versicherungen, z. B. Sonderprojekte, Bauherrenhaftpflicht, Maschi- | W
nenhaftpflicht, Elektronikversicherung fiir Filmpositive, saimtliche Gerate der
Mediothek und der TUIV-Ausstattung

Bearbeitung der 1fd. Versicherungsfille

Aufnahme der Schadensfille fiir den Bereich Leitungswasser-, Sturm-. Ein-
bruch/Diebstahl-, Haftpflicht-, Unfall-, Dienstreisekasko- und Bauleistungsver-
sicherungen

Erstellung aller Schadensanzeigen zu den aufgenommenen Schiaden

Uberpriifung des Eingangs der Zahlungen der Versicherungen
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Lfd. Uberwachung der Versicherungsprimien und Anpassung der Versiche- |P
rungssummen zur Vermeidung von Uber- und Unterversicherungen

Aufteilung der Inkassoliste P

G III - 07 06 Entwicklung von Grundstiickskonzeptionen (siehe
auch Hauptgeschiiftsfiihrung)

G III - 07 07 Aufstellung und Abwicklung eines Wirtschafts-
plans' Immobilien

G III - 08 Sachgebiet Wirtschaftliche Einrichtungen

Die nachstehenden Ausfiihrungen beziehen sich auf G III — 08 01 bis G III — 08 04.

Einzelne wirtschaftliche Einrichtungen innerhalb der verfassten P
Kirche

Aufstellung Er6ffnungsbilanz (Bewertung Anlagevermdgen, Forderungen, Verbindlich-
keiten)

Aufstellung Kostenverrechnungsgrundsitze

Kontierung und Buchung von Belegen

Kostenstellen-, Kostentragerrechnung

Uberwachung Forderungen (Mahnverfahren

Auswertung Finanzkennzahlen (Kostenkontrolle, Ergebnisrechnung)

Teilnahme an Sitzungen des Leitungsorgans zur Erlduterung des Zahlenmaterials

Einholen von kirchenaufsichtlichen Genehmigungen bei Ausgriindungen / wesentlichen
Anderungen von Beteiligungsverhiltnissen

Planung von Investitionen / Durchfiihrung von Wirtschaftlichkeitsberechnungen

Aufstellung Jahresabschluss (AfA, Riickstellungen, Rechnungsabgrenzung, Inventur,
Anlagespiegel, Lagebericht, Finanzplan)

G III - 08 01 Tagungsstitten, Freizeithiiuser, Wohnheime

1 Wirtschaftsplan: Fiir einen bestimmten Zeitraum (Planungsperiode) von Wirtschaftssubjekten aufgestellter Plan iiber die beabsich-
tigten wirtschaftlichen Titigkeiten und Ziele sowie deren Finanzierung (Meyers Lexikon).
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G III - 08 02 Friedhofe

Zentrale Aufgaben P

Abwicklung der laufenden Verwaltungsgeschéfte

Beratung der Kirchengemeinden und Verbénde

Vorbereitung und Ausfithrung der Beschliisse zum Erlass und zur Anderung der Fried-
hofssatzungen, Friedhofsgebiihrensatzungen, Grabmal- und Bepflanzungssatzungen und
gef. Ausfertigung von Satzungen und Vertragen

Einholung der kirchenaufsichtlichen und staatlichen Genehmigungen beim bzw. tiber das
Landeskirchenamt

Kalkulationen der Friedhofsgebiihren

Bearbeitung von Widerspriichen und Klagen in Friedhofsangelegenheiten

Ausfertigung und Vollzug der Kassenanordnungen

Aufstellung der Haushaltsplidne und Kostendeckungspléne fiir die Friedhofe.

Haushaltsfithrung, Vermdgens- und Schuldenverwaltung fiir die Friedhofe einschlielich
Legatsverwaltung

Mitwirkung an Verhandlungen der Friedhofstragerinnen mit Gewerbetreibenden (Be-
statter, Gértner, Steinmetze u.a.)

Bearbeitung von Angelegenheiten der Kriegsgraber

Bearbeitung der Treuhandvertrdge/Dauergrabpflegevertrage

Erstellung und Bekanntgabe von Gebiihrenbescheiden

Mahnwesen in Friedhofsangelegenheiten

Ortliche Aufgaben

Fiihrung des Bestattungsbuches, des Friedhofsplanes und anderer ortlicher Verzeichnisse

Ortliche Ansprechpartner fiir Friedhofsbesucher, Bestatter, Pfarrerinnen und Pfarrer,
Trauerredner, Organisten, Gértner, Steinmetze etc.

Vergabe von Nutzungsrechten an Grabstétten und Schlichtung bzw. Unterstiitzung bei
Streitigkeiten bzgl. der Nutzungsrechte

Organisation der Bestattungen und der Trauerfeiern
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Verantwortung fiir die ordnungsgeméBe Pflege des Friedhofes

Uberwachung der Regelungen fiir die Ordnung und Sicherheit auf dem Friedhof (Schnee-
rdumung und Glittebeseitigung, Grabmal- und Bepflanzungssatzung, Standsicherheit der
Grabsteine etc.) — soweit delegiert

Ausiibung des Hausrechtes auf dem Friedhof — soweit delegiert

G II1 - 08 03 Schulen W
G III - 08 04 Diakonische Einrichtungen w
G III - 08 05 Betriebe gewerblicher Art W
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