RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte

Rechtsverordnung zur Umsetzung des Anschluss- und
Benutzungszwangs fiir Verwaltungsgeschifte — Anlage

Vom 26. November 2024
KABI. 2024, S. 140, 142

13-2-Anlage

Aufgabengebiet A. PERSONALW
Teilbereichl. 1. Stellenpliine
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Tiitigkeiten P [ WP [ W [ Produki (Ende Bearbeitung) Anmerkung
1. Stellenpline
- und des S und des Stellen-
- besetzungsplanes X
Gef. der i hldsse baw. -verinde-
L2 | rungen x Beschlussvorschlag
Gef. Anbringung von Stellenvermerken
1.3. | Bei Bedarf die Finanzierung der Stellen Kliren .
Aufgabengebiet A. PERSONALWESE
Teilbereichl. L. Finanzierung Personal
Aufgabenfelder 1. Personalkostenplanung
2. Fremdfinanzierte Stellen
Lfd. Nr. P | WP | W | Produki (Ende Bearbei Anmerkung
1. Personalkostenplanung
Iy, | Jabdiche und mittelfistige Personalkostenplanungen, . Beschusvorschisg
Abgleich Gesamtzuweisung mit Stellenplanung
1.1.2. | Personalkostenhochrechnungen x
1.1.3. | Jahresabschlussarbeiten, Rickstellungen x
2. Fremdfinanierte Stellen
Mitwirkung bei der Verhandlung mit den Trigern und den Mittel
n21. hrenden Stellen uber Ve und For- | x
derbedingungen
i bei Kosten- und Fi ] x
1.2.3. | Antrage an Mitel gewahrende Stellen vorbereiten N
, Nach I und P feststellen,
1241 Mitel anfordem X
. Nach Ende der MaBnahmen abrechnen und finanziellen Teil der Zusttindigke fi in-
n2s | N " x halilichen Teil liegt
Vervendungsnachweise erstellen ! ;
beim Anstellungstriger
11.2.6. | Beratung bei Fragen zur Einhaltung der Forderbedingungen x
1.2.7. | Bei Bedarf Vomnahme von Personalkostenhochrechnungen x
Aufgabengebiet A. PERSONALWESEN
Teilbe .
Aufgabenfelder 1. Allgemeines
2. Beginn
3. Anderung
4. Beendigung
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P [ WP [ W [ Produk (Ende Bearbeitung) Anmerkung
1. Allgemeines
UL 1.1 | Grundsatzangelegenheiten Arbeits- und Tarifrecht x
| Beratung der Leitungsorgane und Mitarbeitenden in arbeits-,tarif-
.2 g der L ! x
und sozialversicherungsrechtlichen Fragen
fitwirkungs- und Beteili hren (Mitarbei
13- Gleichstellung, Schwerbehinderten nach SGB IX u.a.) *
nach Mafgabe der Mittel und
Mitwirkung bei Verfahren vor dem Kirchengericht fur mitarbeiter- Krife, gef. Beauftragung cines
.14 erfaren vor de x
vertretungsrechtliche Streitigkeiten Rechtsanwaltes durch Anstel-
lungstriger veranlassen
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13-2-Anlage RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte

Aufgabengebiet A. PERSONALWESEN
Teilbereichl. IIL. Pri hiliche A
Aufgabenfelder 1. Allgemeines
2. Beginn
3. Anderung
4. Beendigung
Lfd. Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
nach MaBgabe der Mittel und
- . Ao Krifte, ggf. Beauftragung eines
L 1.5 | Mitwirkung bei Verfahren vor Arbeitsgerichten Roeho e
lungstriger veranlassen
1L 1. 6. Anfertigung von Pflichtstatistiken X
IL1.7. | Anlage und Fihrung der Personal(hilfs)akte/ Gehaltsakte x
I 1g, | Beratungbei MaBnahmen des Arbeits- und Gesundheitsschutzes i
5% | (@B. Betricbliches Eingliederungsmanagement -BEM-) X
1L 1.8.a | Vorbereitung BEM-Gespriche x
Mitwirkung und Beratung bei Erstellung von Geféhrdungsbeurtei-
L 1.8b ‘ x
lungen und anderen gesetzlichen Auflagen
1L 1.9. | Teilnahme an BEM-Gesprichen, Gefahrdungsbeurteil. etc. x
I1.1.10. | Weiterleitung von Unfallanzeigen bei Arl 1 X
1. i (Genehmi iten, Bef N
tung therwachen)
111.1.12. | Vorbereitung D i mit der Mitarbeitervertretung x Bereitstellung Entwurf, Muster
2. Beginn
Qualifikation und Bekenntnis-
1L2. 11, | Prifung der stellenrechilichen und L . augehirigkeit sind auf den Be-
werber bezogen, nicht abstrakt
auf die Stelle
jr, | Prfen der nach irchl. und
";“l 5 | staatlichen Recht und gef. Beantragung einer Ausnahmegenchmi- X
o gung.
mL2.2. | e fﬁ“ uppierung, tariflichen Stuf . x
rheitszeit ete.
Beratung bei abweichend 1 abstim-
o 2 | men und ggf. Beschliisse einholen (Vorweggewahrung von sogennan-
1L 2.3 ; : : x
ten Entwickl als Mittel der Personal, / Pritfung
Anerkennung von Vordienstzeiten)
L 2.4, | Beratung beim Erstellen von Stellenausschreibungen und deren .
Uberpriifung
Entwurf einer ibung gemii x
mes offentlichung von i X
“% 2| Teilnahme an Bewerbungs- und Auswahlgesprichen x
Einstellungs/ Absageschreiben fertigen x
IL2.6. | Personalunterlagen auf Vollstandigkeit pritfen x
mz7 | ! - 2u Gelobnis, x Entwurf Dienstvertrag
Nicht fiir nur hren-
IL2.8. | Anforderung/ Uberwachung Filhrungszeugnisse x amilich titige Mit-
arbeitende
Ve 1| Eil fiir Ji dliche unter 18
IL.29. | Jahren und der arbeitsmedizinischen Vorsorge gemaB ArbMedVYV, x
Filhren der Vorsorgekartei
Beschafti berechnen und tberwachen; Anstell
T0-210 1 er Jubilten unterrichten X
Beinhaltet nicht das
IL211. | Grundsitzliche Urlaubsanspriiche berechnen x Fihren einer Urlaubs-
kartei
mzi2 |1 iche Muster far Di i I x
1. 213. | Dienstanweisungen vorbereiten x
3. Anderungen und laufende Betreuung
ML 31. | Zeitpunkte des Stufenaufstiegs iberwachen x
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RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte

13-2-Anlage

Aufgabengebiet A. PERSONALWESEN
Teilbereichl. L Pri ich
Aufgabenfelder 1. Allgemeines
2. Beginn
3. Anderung
4. Beendigung
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | wp | W [ Produki (Ende Bearbeitung) Anmerkung
s Unterstiitzung bei der Erstellung von Arbeitsplatz- beschreibungen
1L 3.2. <. X
und Stellenbewertungen
1L 33 Tarifliche, arbeits- und hilich
+ 33| Sowie Uberleitungen in andere Tarifvertrige umsetzen
111 3.4 Nachtriige zum Di; baw. b X
~ | Meldungvons ! (2B. A
T35 1 Elernzet) an zustindige Stellen X
Auskiinfte und gef. Umsetzung von Freistellungsantriigen, Sonder-
1IL. 3.6. - ) X
urlaub, Eltern Alterstei , Pllegezeit
_ von schutz und EJ )
L3z | e x
1L 3.8. Beratung !n—:i “ortbil i i Riickzah- N
lungsvereinbarungen)
b \ " hweise (2.B. Einglicd
T 3.9 | ohisse, Integrationsfachdienst) X
Einleitung und Durchfithrung von Verfahren zur Prifung der Ar-
111 3.10. . . x
I auf Anord; des Anstell
nach MaBgabe der Mittel und
Beratung bei arb htlichen MaBnahmen (Ermak Abmah- Kriifte, ggf. Beauftrag. eines
ML 3.11. x
nung) Rechtsanwalts durch Anstel-
lungstr. veranlassen
4. Beendigung
ML 4.1. Befri: von Di h | X
1L 4.2. Verfahren nach Sicherungsordnung durchfithren X
111 4.3. Genehmigungen sonstiger Stellen, z.B. Integrationsamt, einholen X
und Kiindi, iben fiir den Anstell Beschlussvorschlag, Entwurf
1L 4.4. . . x "
triiger vorbereiten Kiindigung
1L 45. | Beiei ichen Beendi Aufl ge vork x Entwurf Auflosungsvertrag
1L 4.6. | Beratung bei der Erstellung von Arbeitszeugnissen N
Personalfille abschlieBen
1L 4.7. | gaf. Arbeitgeberbescheinigung erstellen (SGB IIL § 312) wa. Ren- | x
tenantrag an die Zusatzversorgungskasse
Aufgabengebiet A. PERSONALWE!
Teilbereichl. IV. Offentlick htlich
Aufgabenfelder 1. Allgemeines
2. Laufende Betreuung
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Tiitigkeiten P | WP | W [ Produki (Ende Bearbeitung) Anmerkung
1. Allgemeines
LS Grundsatzangelegenheiten Dienstrecht X
or [ i i
V1o | Beratungder und in .
n Fragen
W13 | Mitvirkungs- und Betciligungsverfahren (Mitarbeitervertretung,
. Gleichstellung, Schwerbehinderten nach SGB IX u.a.) *
V.1 4. Anlage und Fiihrung der Personal(hilfs)akte/ Gehaltsakte X
IV. 1. 5. Anschreiben an Amtsarzt bei Einstellung X
IV.1.6.a | Vorbereitung BEM-Gespriche x
. Mitwirkung und Beratung bei Erstellung von Gefihrdungsbeurtei-
V. 1.6b . x
lungen und anderen gesetzlichen Auflagen
IV.1.6c | Teilnahme an BEM-Gesprichen, Gefahrdungsbeurteilung etc. x
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13-2-Anlage RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte

Aufgabengebiet A. PERSONALWESEN
Teilbereichl. IV. Offentlich-rechtlicl
Aufgabenfelder 1. Allgemeines
2. Laufende Betreuung
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
IV.1.7. | Weiterleitung von Unfallanzeigen bei Di Il x
2. Laufende Betreuung
IV.2.1. | Di i und -1 )
V.2.2. 1l I oder I 1 X
V.2.3. t Urkunden fiir Dlensl]u])l lien, N
\ h Entl fertigen
woa | E iten und Jubila berechnen und iber-
=% | wachen. Anstellungstriiger iber Jubilium unterrichten X
IV.2.5. | Probezeiten, Beford itpunkt tberwack x
IV.2.6. | F und U : x
S Beurlaul Teilzeitbesct und Bewilligung von El-
o2 7 et vorberciten X
V.o.g | Meldungenvons d .B. Altersteilzeit, Beurlauk .
=% | Elternzeit) an zustandige Stellen, z. B. Gewerbeaufsichtsamt, abgeben |
i Bearbeil von Frei; lerurlaub, Elternzeit,
Vo291 A ersteilzeit, Pllegezeit X
o210 von und E .
T verboten N
Bearbeitung von Fortbild hmen (insbesondere Riickzah-
V-2 1) vereinbarungen) X
s \ i heise (z B. I fach- )
.2.12. dienst) X
nach MaBgabe der Mittel und
; - Krifte, ggf. Beaufiragung cines
IV-2.13. bei * Rechtsanwalts durch Anstel-
lungstr. veranlassen
i Einleitung und Durchfiihrung von Verfahren zur Pritfung der Dienst-
V200 figheit X
Aufgabengebiet A. PERSONALWESEN
Teilbereichl. V. Beziigerechung
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
1. Allgemeines
Vi Anforderung / Erfassung der gehaltsrelevanten Daten und Aktuali- cinschl. Uberwachung der Grund-
- sierung * daten, z.B. Betriebsnummer
V.2, und " (!cr Entgelte und N
Vs der Beziige/ F. (Beamte) und Be- |
o sitzstand :
va Personalk brecl mit Dritten (bei Gestell Abord- |
o nungen etc.)
Gesetzliche und sozialversicl hiliche Abziige ermitteln,
Vs cinbehalten, melden, abfiihren und dokumentieren;
- Unlage zur abfithren, Sani auf-
teilen
V.6, Lohnpfand Ab und Pri 1 bearbeiten
V.7 Durchfithrung des Bescheinigungswesens x
Melds an Krankenk B h Zusatzver-
V.8, sorgungskasse und Agentur fiir Arbeit (Anzeige Schwerbehinderte x
nach SGB IX)
Angelegenheiten der kasse, Abrechnung der Sa-
V9. >
% | hierungsgelder X
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RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte

13-2-Anlage

Aufgabengebiet A. PERSONALWESEN
Teilbereichl. V. Beziigerechung
Lfd. Nr. ibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
von I iichen im K itsfall (u.
V10| Meldungen an Krank icl Fristentber-wacl X
V.11 Angel theiten der B | X
V.12, P Ik k b bei F iiche bei Arbei ill X
. Datenbereit i und i bei in-
V13, ternen und externen Prifungen X
\ hussk / Verwahrgeldk sowie Gehaltsk Kranken-
V.14, i mo- X
natlich abstimmen
Aufgabengebiet B. LIEGENSCHAFTEN
Teilbereichl. L All A ben G i g
Aufgabenfelder 1. Allgemeine Beratung, Fithrung Grundeigentumsnachweis,
Begehungen, Statistik
2. Sonstige Beratung und Begleitung
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
1. Fiihrung G dei; hwei: Statistik
Allgemeine Beratung der Rechtstriiger in allen anfallenden Grund-
L11. | sticksangelegenheiten zur Erhaltung, Sicherung und Plege des x
Kirchl. Grundvermigens
Fiihrung und Kontrolle der Grundbesitznachweise, insbesondere
112, | Grundbuch, Kataster sowie Grundlagen zur steuerlichen Bewertung; | x
gaf. Veranlassung Fehlerberichtung
Erfassen der baupl hilichen F Denkmalei )
schaft, Naturschutz etc. x
L 14 D: g g fiir simtliche Li T x
1.1.5. Vorberei 1 Fe hreib der B des Grund X
Beschaffen und Kontrolle der Kataster-, Vermessungs- und Fortfiih-
L. 1.6. lagen sowie Bearbeil der damit zus: I ! x
Widerspriiche
L 17 | Vorbercitung der Unterlagen fir Begehung des kirchlichen Grund- . Begehungsunterlgen
besitzes
L1s | Sonstige Teilnahme an der Begehung des kirchlichen Grundbesitz « | Begehungsprotokoll
auf Anforderung
Nachbereitung der Begehung )
119 | ot Mitwirkong bes dor Erleligung von Hien Mngeln X Auswertung der Begehung
des Kirck bei Erheb des Grund-
L0 entums durch sffentliche Stellen (insbesond, istik X
2. Sonstige all und Beglei
nach MaBgabe der Mittel und
s N Krifte, ggf. Beauftragung eines
21 " B * | Rechtsanwalts durch Anstellungs-
triiger veranlassen
oo Priifung und Beratung zu Rechten an fremden Grandstiicken
e Ablssung von Rechten, z.B. NieBbrauch, Gefille etc. X
. Priifung und Beratung zu iten von I
1.2.3. . X
keiten, Erdslwartegeldern
Lo Abstimmung mit Behrden, Verbéinden, Forstverwaltungen und .
Lo | Teilnahme an Mitgliederversamlung von Verbinden, Forstverval- i
22| tungen und Jagdgenossenschaften etc. X
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13-2-Anlage RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte

Aufgabengebiet B. LIEGENSCHAFTEN
Teilbereichl. IL Grundstiicksverkehr
Aufgabenfelder 1. Exwerb, VertuBerung, Tausch
2. Einzelangelegenheiten begleiten
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Zusammenstellung der Unterlagen fiir Bewertung des Kauf-, Ver-
IL L1 x
Kaufs- oder Tauschgegenstandes
. Beratung des Ki bei der Ents ein-
11221 ohlieBlich Finanzierung x
s Sicherstellung der sachkundigen Ermittlung des Kaufy durch
* 5% | Beteiligung von Gutachtern oder Sachverstindigen X
114 | Einbolen der i der ichilichen Genehmi- |
qung
.15 | Vo des KV-Beschlusses und Prifung des V x Beschlussvorschlag
e | BeiB Vertretung bei Beurkund X
0] Gt Vorl und Einholen von X
1L 1.7 G x
Abwicklung uberwachen, insbesondere x
IL18. | Kontrolle des grundbuchlichen Vollzugs, x
Abrechnung von Lasten und Abgaben mit Kiufer / Verkiufer x
Beratung iiber die Verwendung von Verkaufserlésen, z. B. Beantra-
IL1.9. | gen von Freigaben bzw. Entwidmungen von Grundstiicksverkaufs- x
erlosen
1L 110, | Abfibren von G an den P .
fonds
2. Einzelangelegenheiten begleiten
Einzelangelegenheiten, z. B. ! Eintragung von
IL21. | Grunddienstbarkeiten, Bestellung von Baulasten bearbeiten: x
inklusive Einholen der erforderlichen Genchmigungen
Aufgabengebiet B. LIEGENSCHAFTEN
Teilbereichl. L Abschluss von G und g ”
(Gas, Wasser, Ab Elektro, ie, Kies- und
Photovoltaik, Mobilfunk u..)
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Tiitigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
von iber das betroffenc
1L 1. G i gef. des i Musterver- X
trages
iLg | Teilnahmeanl I sofern kirchlich
e Grundeigentum betroffen ist X
111, 3. Teilnahme an Ortsterminen X
e Beratung des Kircl bei grundsiitzlichen Entscheid )
* | (2B. Windenergie, Photovoltaik, Mobilfunk, Kics- und Sandabbau) x
Beteiligung von Gutachtern, Sachverstindigen und genechmigenden
11 5. ¢ x
Stellen vor Abschluss von entsprechenden Vertrigen
e ciner der ki Genehmi- |
"% | gungbei der genchmigenden Stelle
des KV- und Priifung des Beschlussvorschlag, Vertragsent-
1L 7. x
fes wurf
111. 8. der ichtlichen G X
1L9. | Abwicklung iberwachen, Kontrolle des grundbuchlichen Vollzugs x
I1.10. | Verwaltung Vertrige (Anpassung Miete, Laufzeitende) x
I 11, | Iformation der Pichicr, ggf. Pachifreimachung im laufenden Pacht- |
T vertrag *
I1.12. | Beantragen von Freigaben bzw. Entwidmungen von Mietzahlungen x
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RVO Umsetzung d. Anschluss- u.

Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte

13-2-Anlage

Aufgabengebiet B. LIEGENSCHAFTEN
Teilbereichl. IV. R 1 ramm, Planfeststell rfahren und
Bauleitplanung
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | wp | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
oo | Teitnabme an Tnformati Itung, sofern kirchliches Grund- !
“% | eigentum betroffen ist *
IV.2. | Prifung eingegangener Planungsunterlagen x
Zusammenstellung von Unterlagen tber das betroffene Grundeigen-
IV.3. | tumund Unterrichtung und Beratung der betroffenen Kirchenge- x
meinde
v | Beteiligung von Gutachtern, s figen, evtl. Landeskirchen- |
o amt
5. | Teitnahme an Ortsterminen, sofern kirchliche Grundstucke betroffen
-5 | sind x
Mitwirkung bei der Ausarbeitung von Stellungnahmen im Rahmen nach MaBgabe der Mittel und
we |1 I - . Krafe, ggf. Beaufragung eines
(Funktion als Eigentiimer und Triger offentlicher Belange) Rechtsamvaltes durch Eigentimer
veranlassen
7| Uberwachen der Bertcksichtigung kirchiicher Stellungnahmen bei |
7| der Planung und Unterrichtung kirchlicher Korperschaft :
Auswirkungen der Vertinderung auf Grundbuch und Kataster tber-
V.8, o ) x
wachen, z. B. Sanierungsgebiet, Veranderungssperre
Aufgabengebiet B. LIEGENSCHAFTEN
Teilbereichl. V. Flurk gs- und Uml fal
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Tiitigh P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
) Teilnahme an Informati Itung, sofern kirchliches Grund-
V.1 ‘ " X
eigentum betroffen ist
V. 2. Priifung eingegangener Planunterlagen X
llung von Unterlagen tber das betroffene Grandei
V3. tum x
: Information des Kirck des zum allgemeinen Verfahrensal
V- lauf X
Vs Beteiligung von Gutachtern, Sacl Jigen und genel ! .
"> | Stellen vor Abschluss von entsprechenden Vertrigen ’
Einholen der Inaussichtstellung der kirchenaufsichtlichen Genehmi-
V.6. x
aung
Nur fiir im Verfahren
wesentliche Termine:
V.7. | Teilnahme an Ortsterminen X Plamvunschtermin,
vorlaufige Besitzein-
weisung und Planvor-
lage
V.8 Beratung des Kircl les bei der Entscheidungsfind x
Vorbereitung des KV-Beschlusses und Prifung des Bescheides X Beschlussvorschlag
V.o, | B der kirck ichtlichen Genel x
V.11. | Eforderliche Vertragsinderung Dritter bearbeiten x
V.12, | Abwicklung iberwachen, ggf. Mahnen, Erinnern etc. x
Vs | Auswirkungen der Veriinderung auf Grundbuch und Kataster tber- |
3| wachen ’
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13-2-Anlage RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte

Aufgabengebiet B. LIEGENSCHAFTEN
Teilbereichl. VI. Erbbaurechte
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
. Beratung des Kirchenvorstandes bei der Entscheidung tber Ausgabe
VI 1. x
oder Ablosung von Erbbaurechten
V2 7 von ber
*“ | Grundeigentum, Bereitstellung landeskirchlicher Mustervertrag X
Vi Ermittlung der Konditi von Gutachi .
% | digen und genchmigenden Stellen vor Abschluss von Erbbauvertragen |
VL4 | Einholender i der ki ichilichen Genehmi- |
gung
V5. | Aktive Suche nach Erbbauberechiigten, gf. Boni | wird aktuell nicht durch alle Kir-
cheniimter geleistet)
VL6. | Information der Erbbauinteressenten x
. des KV- und Prifung des Beschlussvorschlag, Erbbauver-
VLT x 8
fes tragsentwurf
VL8 Bei B Vertretung bei x
% | Gef. Vorbereitung und Einholen von Vollmachten. X
VL9. | B der kirel ichtlichen Genehmi x
VL10. | Abwicklung Erbbaurechtsbestellung iberwachen, ggf. erinnern ete. | x
Vi11, | Uberwachung des Verhaltens des .
tigten
_ der des E inses gemal ) )
VL2 | oo Klauedl (Frcien. Tndes, N Jerung ete) x Beschlussvorschlag
Durchfiihrung der E i einschl. Vorbereitung ding-
VL13. | licher Sicherung x
Sollstellung veriinderter Erbbauzins vornehmen
. Bearbeitung Zustimmungserklirung bei Belastung des Erbbaurech- | o
VI s it Grundschulden, NieBbrauchrechten, etc. * Beschlussvorschlag
VL.15. | Bearbeitung Rangricktritts- und Stillhalteerkla x
VL16. | Bearbeitung von Erbbaurechtsabl x
VL17. | Fristablaufe iberwachen x
2 lstreck 1 dung, Heimfall, Nichtzal
/
VLI8 | Erbbausins bearbeiten *
VL19. | Beantragung von Freigaben bzw. Entwidmungen von Erbbauzinsen | x
Aufgabengebiet B. LIEGENSCHAFTEN
Teilbereichl. VIL BodenverbesserungsmaBnahmen, z. B. Drainage
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Beratung der kirchlichen Korperschaften vor Beschlussfassung iiber
VIL 1. ; x
die geplante MaBnahme
s Veranlassung der Priifung der Drinwiirdigkeit und Dranfahigkeit
vir2. ; x
durch Sachverstindigen
VL3, sirkung bei der Sicherstellung der Finansierung der MafSnal .
ef. von beim K 0.
Abstimmung mit dem Pichter, inshesondere ggf. Bereitschaft zur
VIL 4. ] x
Anpassung des Pachtzinses
ViLs, | Ontsbegehung mit Pichter / KV, gf. mit dem landeskirchlichen Gut-
o achter X
VIL6. | Einholen von Kostenvoranschligen, Auftragsvergabe x
. - oraktischen Durchfi  Bodenver
Vi 7, | Uberwachung der der .
rungsmaBnahme
VIL8. | Uberwachung der Abrechnung etc. X
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RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte 13-2-Anlage

Aufgabengebiet B. LIEGENSCHAFTEN
Teilbereichl. VIIL ErschlieBungs- und Anliegerbeitriige
Lfd. Nr. Beschreibung konkrete Titigkeiten P wP w Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Rech igkeit von Bescheiden iiber die F von Erschlie-
Bungs-, Anlicger- und Anschlusskosten bis zur Wertgrenze (gem.
VIIL 1. X
pritfen oder Unterlagen
an das Landeskirchenamt \\'citcr]ci(cn *)
von Bescheiden iiber die F von Erschlie-
VIIL 2. Bungsbeitrigen oberhalb der Wertgrenze bzw. nicht selbst gepriifter X
Bescheide an das Landeskirchenamt®)
nach MaBgabe der Mittel und
VIIL 3. | Mitwirkung bei Betreibung eines KI . Krift, ggf. Beafiragung cines
Rechtsanwaltes durch Eigentiimer
veranlassen
§ Sonderzuweisungen zur Finanzierung von Beitrigen, Anschlusskos-
VIIL 4. . . x
ten u. i beim Landeskirchenamt beantragen
VIIL 5. Bearbeitung von Erlass- und Stundungsantrigen X

*) Erlduterung

Die Zu:l.‘lndlgken der Kirchen(kreis)imter fiir (he Priifung von Beitragsbescheiden bis zu Betriigen von 3.000,00 € ist in der Allgemeinverfiigung vom 25.11.1993 iiber
die "Priifung von B iber Erschli I nach dem B buch sowie tiber Beitriige nach dem Nds. Kommunalabgabengesetz bis zu Betriigen von
6.000,00 DM" geregelt worden (Kirchl. Amtsblatt S. 191). Diese Verftigung wurde bislang nicht aufgehoben. Das Landeskirchenamt hat aber 2015 offiziell dartiber in-
formiert, dass es bei Bedarf derartige Bescheide ohne Berticksichtigung der Wertgrenze priift.

Aufgabengebiet B. LIEGENSCHAFTEN
Teilbereichl. IX. Einheitshewertung, Lasten und Abgaben
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Klirune: Eint von Grundstiick
1, | Erklanungen e der von .
abgeben
x.o | K 1 tiber eventuelle A he auf Befreiung von der
e Grund: r ichten und hende Antrige vorl X
IX.3. | Einhei und G ide priifen x
Fortsehreil Crundstenerbefreiungen |
x4 und el Wi |

derspruchsverfahren fithren

RechtmiBigkeit von Bescheiden ber Steuern und sonstige Beitrige
IX. 5. (z.B. Ei und G; bescheide, K; b X
triiger) priifen

nach MaBgabe der Mittel und
Krifte, ggfs. Beauftragung eines

IX-6. | Gel. Widerspruchsverfahren fiibien * Rechtsanwaltes durch Eigentiimer
veranlassen
IX.7. | Bearbeiten von Erlass- und Stundungsantrigen X
RechtmiiBigkeit von Bescheiden iiber sonstige Beitriige (z.B. Ei
IX.8. hei bescheide. Grund heide. K beitri N
priifen
Aufgabengebiet B. LIEGENSCHAFTEN
Teilbereichl. X. Verpachtung landwirtschaftlicher Nutzfliichen und von
bel Grundstiicken zu Sond ken Sportpliitze ete.)
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
X 1. Vertragsabliufe iiberwachen X
- Information des Kirchenvorstandes und der Pichter iiber das Aus-
X. 2. . K d: » x
laufen und die Kiindigung von Vertriigen
Ilung von 1 iiber das betroffene
X. 3. Grundeigentum *
der irchl. Mustervertriig X
X3a Teilnahme an der Begehung des kirchlichen Grundbesitz bei Neu- N Begehungsprotokoll
verpachtung
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13-2-Anlage RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte

Aufgabengebiet B. LIEGENSCHAFTEN
Teilbereichl. X. htung 1 hafilicher Nutzflichen und Vermietung von
! Grundstiicken zu Sond ken Sportpliitze ete.)
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Emmittlung des aktuellen Pact baw. Mietwerts, ggf. unter
X. 4 . < - X
Einschaltung von Sachverstindigen
s Gf. Einholen der der k Ge. .
nehmigung
Teilnahme an Begel des Grundbesitzes in Einzelfillen (z. B.
X.o MaB 7ur Wiederherstellung des ord a tandes) | *
X. 7 Teilnahme an Pichter 1 x
X.8 Aktive Suche nach Pichtern x
o Vorbereitung des KV-Beschlusses und Erstellen der Pacht- bzw. . Beschlussvorschlag, Vertragsaus-
. Sondernutzungsvertriige fertigung
X.10. | B der exforderlichen kirchenaufsichtlichen Genel x
Anzeige der Landy riige gemiB Landpacht- verkel )
XA i ustindiger Behiorde X
X.12. | Abwicklung der Vertrge iiberwachen x
N Gaf. Vorbereitung der Anpassung des Pachtzinses / der Miete gemi
1% | Vertraglichen Maglichkeiten (Fristen, Index, Nutzungsinderung etc.) |
X.14. | Pichterwechsel abwickeln x
X5 Feststellung der mit landwirtschafllichen Flichen verbundenen An- |
12| spriiche
X.16. | Verkiufe, Riickgabe von Anspriichen abwickeln x
Beratung der kirchlichen Krperschaften bei Problemfllen (z. B. pach Mallgape der Mittelund
X.17. | Verletzung der Sorgfaltspflicht bei der Bewirtschaftung, kirchen- x ralte, ggl. Beaullragung eines
B N y ; Rechtsanwalts durch Eigentiimer
feindliches Verhalten der Pichter u. i.)
veranlassen
X.18. | Abrechnung der Extriige mit dem Kirchenkreis x
Aufgabengebiet C. HAUSVERWALTUNG
Teilbereichl. I Allgemeine Aufgaben
Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
- Allgemeine rechtliche Beratung in Mietangelegenheiten sowie im .
- kirchlichen Dienstwohnungsrecht
L2 Objekte erfassen und Daten pflegen x
L3. Durchfiihrung von Wohnflichenberechnungen x
L4. Teilnahme an Wol igentii I auf Anforderung x
s Dol ion von Unterlagen zur technischen Gebiud g )
- 2.B. Energieeinsparverordnung *
L6. Verhandlung und V bschluss mit Ver- und E betricl X
L1 Besichtigung der technischen Anlagen und Uberwachung von Prif-
- intervallen *
L Abschluss und Uberwachung von Werk-, Dienst- leistungs- und .
o Wartungsvertrigen (H: isterdi Verkehrssict etc.) )
Beratung der Kirchenvorstinde bei Nutzung von kirchlichen Gebiu-
Lo. den und Réumen durch nichtkirchliche Gruppen und Abschluss von |  x
entsprechenden Nutzungsvertriigen

10
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RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte

13-2-Anlage

Aufgabengebiet C. HAUSVERWALTUNG
Teilbereichl. II. Mietwol Ni berl
Lfd. Nr. Beschreik konk Tiitigl P wpP w Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
m1 Aktive Suche nach Mietern bzw. Nutzern;
o Aufnahme von Mietanfragen, Filhrung von Interessentenlisten x
2 Unterstiitzung der Eigentiimer bei Erlass und Fortschreibung der N Bereitstellung einer Muster-Haus-
= Hausordnung h ordnung
1L 3. Unterstiitzung der Ei i bei Durck der H: | X
Mieten, Kauti und N hiidi unter Beack
1.4 S ‘htlicher Vorschriften L b X
5. Vorbereitung von Mxelvemﬁgel.l nach ortlichem Muster (z. B. Haus N Entwurf Mietvertrag
und Grund) und deren Ausfertigung
1L 6. Vermieterbescheini, fiir Meldebestitigung erstellen
Verhandlungen mit Mietern / Mietinteressenten und Dritten im Rah-
1.7 men der Ver lurchfiil einschl. Bearbeil von Einsprii- X
chen
1I. 8. Kiindi; von Mi hiltnissen in Absprache mit den Ei X
ILo. \(?‘r])t?lcllun%; der {.\npdssur{g der Mieten, inshesondere Termine fiir N Beschlussvorschlag
mégliche Mieterhohungen tiberwachen
Rechtliche Priifung von Mi 1 langen, ggf. baufachlich
11 10. h X
Stellungnahmen einholen
Beobacl E - R
i chten der klung des Mietniveaus, sofern kein Mietspie- |
gel
nach MaBgabe der Mittel und
5 Bei Ableh eines Mieterhsk 1 Recl it vorbe- Krifte, ggf. Beauftragung eines
1L 12. . . ° X s S
reiten und begleiten Rechtsanwaltes durch Eigentiimer
veranlassen
. Festlegung, Anlage und Verwaltung der Mietsicherheiten; Mietsi-
1113, © . ° X
cherheiten abwickeln
11 14. Teilnal an Wol besichtigungen wihrend der Mietzeit X
s Toilnal o Wol tibergaben und -riickeal X
=72 | Erstellung eines Ubergabe- / Abnahmeprotokolles X
1L 16. b hlerabl veranlassen X
M.17. | Wahrmehmung der Funktion des Anprechpartners fiir Mieter N
L Kontaktpflege und Information der Mieter tiber wichtige Angelegen- .
o heiten
nach MaBgabe der Mittel und
sy . 3 ’ Krifte, ggf. Beaufiragung eines
I.19. | Vorbereitung und Begleitung von Réumungsklagen X Rechisamalics durch E;gentmer
veranlassen
11.20. | Uberwachung Eingang Miete- und Nebenkosten sowie Kautionen x
Aufgabengebiet C. HAUSVERWALTUNG
Teilbereichl. L. Anmietungen
Lfd. Nr. Beschreik konk Tiitigl P wpP W Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
10 1. Verhandlungen mit Vermietern X
11 2. Mietvertriige priifen X
11 3. Heiz- und Nebenkostenabrechnungen priifen X
ML 4. | Mieterhshungsverlangen priifen x
B Teilnahme an Wol bereaben und -riickgal N
TS Ertellung eines Ubergabe-/ Abnal koll x
111 6. b hlerabl 1l X
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13-2-Anlage RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte

Aufgabengebiet C. HAUSVERWALTUNG
Teilbereichl. twohnungen
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
, Mietwerte und Schénheitsreparaturenpauschalen ermitteln, soweit
V.1 : x
nicht das Landeskirchenamt zustindig ist
2 Zuweisung der Dienstwohnung cinschl. Festsetzung der Amtszim- .
% | merpauschale vorbereiten ’
) Einholung iche bei Mi des Miet-
V31 ertes wegen baulicher Mingel X
Mitteilungen an die Zentrale Gehaltsabrechnungsstelle (ZGASt)
V. 4. s ) x
geben (nicht bei Pfarrdienstwohnungen)
Schonheitsreparaturenfonds verwalten x § 15 Abs. 2 DwVO
Y5 e e ek irehlbehon Beriehten ‘ i.Vom. Nr. 10 Abs. 4
tillung des landeskirchlichen Berichtswesen x DEDWVO
v.6. Fristenplan fiir Schinheitsreparaturen beachten x
w7 Teilnahme an Wohnungsiibergaben und -riickgaben N §
"7 | Erstellung eines Ubergabe-/ Abnahmeprotokolles x Protokollerstellung §13 Abs. 1 DwVO
Zustindigkeit gemiB
. Aufgaben der hausverwaltenden Stelle im Sinne der Dienstwoh- §12 Abs. 1 DwVO in
1v.8. . x
nungsverordnung (DwV0) wahrnehmen Finanzsatzung zu re-
geln
IV.9. | Zwischenzihlerablesungen veranlassen x
Aufgabengebiet C. HAUSVERWALTUNG
Teilbereichl. V. Zusiitzliche Aufgaben bei
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produki (Ende Bearbeitung) Anmerkung
V.1 Suche nach geeigneten Objekten X
V.2. Verhandlung der Konditionen mit Vermietern X
V.3, Vorgelegte Mietvertriige priifen x
V.4 Mieterhshungsverlangen priifen x
V.5. Finanzierung der Mietkosten kliren x
Ve Priifung der Heiz- und Nebenkostenabrechnung x
-0 Erstellung der fiir D i x
ber/in
V1 it der iidigung fiir G i . derzeit alle 3 Jahre,
- priifen X §3 Abs. 3 DwVO
O ) g Lacen fiir Di I
V.8 ¢ der fr und x §3 Abs. 5 DwVO
Amtszimmer
V.o. Ubergabe und Riicknahme der Dienstwohnungen X Ubergabe- und Riickgabeprotokoll
DwVO
V.10. | Fihren des Wohnungsblattes x ;izlg‘[‘)g?nt;}‘fg'
V.11 | Veranlassung von ¢ X §15DwVO
Aufgabengebiet C. HAUSVERWALTUNG
Teilbereichl. VI. Heiz- und Nebenkostenabrechnung
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
VL 1. Heiz- und Nebenkostenabschlige ermitteln und festsetzen x
. Abrechnungen fiir die jeweiligen Nutzer und Eigenutzungen der
VL. ; : x
Kirchengemeinde erstellen, Anpassung der Abschliige vornehmen
. Priifung der von Verwaltern erstellten Wirtschaftspliine oder Haus-
VI 3. X
fir Ei
Vorbereiten der Abrechnung von Heizkosten durch externe Dienst-
VL4, ’ ) - X
leister und deren spiitere Priifung
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RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte

13-2-Anlage

Aufgabengebiet D. BAUVERWALTUNG UND KLIMASCHUTZMANAGEMENT
Teilbereichl. I Allgemeine Aufgaben
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
L1 Objekte erfassen und Daten pflegen
Gebiudebestandsaufnahmen (Fliichen-,
Kubaturberechnungen, Zeichnungen, Pline)
L2 a) bei Sakralgebiuden
- b) bei Profangeb. mit Denkmalschutz
) bei Profangeb. ohne Denkmalschutz
1.3, Ermittlung von Bilanzwerten x
L I von Verk I fon von vor-
- handenen Wertermittlungen *
Teilnahme an dreijal und O inen auf An-
forderung
L5 Sakralgebude x
Profangebiude mit Denkmalschutz N
Profangebiiude ohne Denkmalschutz x
Lo K hme und A der Baube-gehungsberichte auf- )
e grund Begehungen nach I. 5. X
L1 Begleitung von Baubegehungen u. a. auch Brandschutz und Arbeits-
: sicherheit *
e Uberwachung und Veranlassung der Wartungen u.a. von Glocken,
e Feuerlischern und Blitzschutzanlagen X
Lo Begleitung der KK-Gi in B legen-heiten, insbes. x Einladung, Sitzungsvorlagen, Pro-
- Erarbeitung Konzepte, G 2.B.Fi x tokoll
Unmsetzung von KK-Regelungen
verwalten, Abrechnung der KK x
1.10. )
weisungsmittel und
gef. von Sondermitteln (Energiceinparung etc.)
Anmeld fiir Instand hren an Sakralgebuden zu-
L11. | sammenstellen x
cinschl. Antragstellung fiir a.0. MaBnahmen
Aufgabengebiet D. BAUVERWALTUNG UND KLIMASCHUTZMANAGEMENT
Teilbereichl. I1. BaumaBnahmen
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
m1 Beratung der Leitungsorgane in Bauangelegenheiten
o (KA nur finanzielle Aspekte) X
L2 BaumaBnahmen mit dem AfBuK baw. freien Architekten abstimmen |
o (nur finanzielle Aspekte)
Einholung b icher und x
1.3 soweit BaumaBnahme nicht durch AfBuK betreut
Mitwirkung bei den Verhandlungen mit den Trigern und den Mittel
14, Stellen itber ichkeiten und For- | x
derbedingungen
Kosten- und Finanzierungspliine erarbeiten Entwurf Finanzierungsplan
a) bei Sakralgebiuden x Einnahmen KA, Aus-
gaben AfBuK.
IL.5. b) bei Profangebiiuden mit Denkmalschutz x Einnahmen KA, Aus-
gaben AfBuK.
¢) Profangebiiuden ohne Denkmalschutz x Einnahmen KA, Aus-
gaben Architekt KK
11.6. Ggf. Antrag auf kirchenaufsichtliche Genehmigung
T Mitwirk N ’
e nach
18| Jandeskirchl. Mustervertrag X
Baufachliche Priifungen der Baurech bei P bitud Prifungsbedarf nach
ohne Denkmalschutz sicherstellen Kliirung Neuordnung
Lo, Bausumme iiber 30.000.- €, Rechnungsbetrag itber 12.500.- € x Organisation Baufach-
Bausumme unter 30.000.- €, Rechnungsbetrag unter 12.500.- € verwaltung
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13-2-Anlage RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte

Aufgabengebiet D. BAUVERWALTUNG UND KLIMASCHUTZMANAGEMENT
Teilbereichl. II. BaumaB3nah
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produki (Ende Bearbeitung) Anmerkung
1. 10. Fithrung und Abschluss der auBerordentlichen Investitionshaushalte | x
1L 11, Verfahren zum S | bei hfi X
Eine Bauleitung kann
je nach MaBnahme
beim AfBuK, einem
deim Kirchenkreis
12 Kosten mit der Bauleitung abstimmen, Unterstiitzung bei der Kos- angestellten Architek-
“% | tenkontrolle X ten, einem "freien”
Architekten, ggf. auch
beim Baubeauftragten
der Kirchengemeinde
liegen
11.13. | Begleitung der Bauabnahme (ohne Baul ion) x
11 14. MaBnahmen abrechnen X
icherheitsk verwalten, Bitrgsch ! (Fristen itber-
115, wachen, Urkunden anfordern, Freigabe Auszahlung Sicherheitsbe- x
trag bestitigen lassen)
Aufgabengebiet D. BAUVERWALTUNG UND KLIMASCHUTZMANAGEMENT
Teilbereichl. M1 Orgeln, Kunstgegenstiinde, Glocken, Uhren
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP [ W | Produki (Ende Bearbeitung) Anmerkung
1 Mitwirk bei der Al von M | mit den ABKs
| baw. den Orgelrevisoren X
e Einholung fachlicher und denkmalpflegerischer Stellungnahmen,
"% | soweit nicht durch das ABK betreut *
Mitwirkung bei den Verhandlungen mit den Trigern und den Mittel
111 3. len Stellen itber Ve Maglichkeiten und For- | x
derbedingungen
Kosten- und Finanzierungspline erarbeiten; x Fianzierungsplan
1L 4. e o
des K X Beschlussvorschlag
1L 5. 0, sige nach Muster x Entwurf Orgelbauvertrag
1L 6. Antriige an Mittel kirchliche und sffentlich htlich
6. y x
Stellen vorbereiten
1L 7. Antriige an Mittel gewiihrende sonstige Stellen vorbereiten x
111 8. Begleitung gebildeter Sachverstandigen-ausschiisse x
Fachtechn. Priifung
erfolgt durch Orgel-
X revisoren, § 40 HO-
9. Priifung von X Doppik und § 40 Abs.
17 Satz 3 DB HO-
Doppik
111, 10. Verfahren zum S | bei hfik X
Sofern erforderlich: Fiihrung und Abschluss des auBerordentl. In-
L 11, . X
vestitionshaushaltes
. . . ) Leitung einer Maf-
. Kosten mit der Leitung der MaBnahme abstimmen, Unterstiitzung L .
12 | et x nahme in diesem Sin-
ei der Kostenkontrolle e Tt bei KV
feststell i
s | Nach Kosten und st Mittel .
anfordern
Abnahme gemi § 12
Orgelbaumustervertr.
1L 14. | Begleitung der Abnahmen x durch KG, Orgelrevi-
sor und gef. Sac
stiindigenausschuss
Vorbereitung von Orgelwartungsvertrigen x
ML 15. i irchlicher Mustervertra x

14
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RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte

13-2-Anlage

Aufgabengebiet D. BAUVERWALTUNG UND KLIMASCHUTZMANAGEMENT
Teilbereichl.
IV. Gebiiudemanagement
Vom Yorliegen eines Gebiiudeb sp s wird
Lfd. Nr. konk Tiitigl P wpP w Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Umsetzung § 19 Abs.
2 FAG; Programme
w1 Pflege des Gebiudemanagement-Konzepts mit dem/der Gebiiude- N "Archikart" und
** | manger*in des KK, auch IT-Konzept k "LuGM" freigegeben
(Rundverfiigung K
7/2017)
Erweiterte Datenaufnahme, -erfassung und -pflege zu Stammdaten X Weitere Daten gemiifs
gemiiB Abschnitt L. Nr. 1 spezifisch fir die Belange des Gebiude- Rund- verfiigung K
managements. 5/2017: Haupt-/ Ne-
V.2 bennutzung in m?.
Biindelung und Auswertung dieser Daten auf Ebene des Kirchen- x Angabe wesentl. Ener-
kreises als Grundlage fiir isch i im Gebaude- gietriiger (thermisch,
management elektrisch)
Mitwirkung an Gebiiudebedarfsplanung. Dazu gehiren insbesondere N Gebiiudebedarfsplan
Bereitstellung aktualisierter Unterlagen bei Veriinderung wesent-
licher nicht bauspezifischer Rahmenbedingungen
V.32 “‘» mit Erk aus dem Ener-
giemanagement
Beteiligung sachverstindige Stellen oder Gremien, z. B. Amt fur
Bau- und Kunstpflege
Fortschreibung Entscheidungsmatrix und -kriterien Entscheidungsmatrix
Mitwirkung an der Umsetzung der Gebiiudebedarfsplanung X
V.30 3 oder Erstellung von Machbarkeif fiir Alfema-
S tivlssungen (Beratung KVs zu Handlungsoptionen, Verkauf, Vermie-
tung, Abriss)
Ubergreifende Aufgaben
Pritfung des Bedarfs und ggf. Vorbereitung der Fortschreibung der x
IV.3.c | Finanzsatzung (oder ihrer Anlage)
fiir den Kirchenkreis einschl. Bedarf fiir Ener- X
gieeinsparung
Dokumentation und Berichtswesen
wa | A durchgefubrter Verind *
Erstellung von Berichten, u.a. an das Landeskirchen- amt, zum
Stand der Gebiudebedarfsplanung
Aufgabengebiet D. BAUVERWALTUNG UND KLIMASCHUTZMANAGEMENT
Teilbereichl.
V. Klimaschutzmanagement
Lfd. Nr. | Beschreib konk Tiitigk P wP w Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
"Folgender Standard
wird unterstellt:
Nutzung Griines Da-
tenkonto, Erfassung
der Daten aus der
Jahresrechnung vom
Energielieferanten in
elektroischer Form 1x
Gebiiude- und nutzungsgenaue jahrlich oder iiber
V.1 Aufbau und Pflege einer Energiedatenbank fiir simtliche Gebiude N Zuordnung von jihrlichen Ener- Schnittstelle zur Zeit
o der Kirchenkreise, ohne vermietete und gemietete Objekte h gieverbriuchen und THG-Emmis- | Archikat
sionen Nicht umfasst sind
gemietete oder ver-
mietete Objekte
Nicht umfasst ist der
Initialaufwand
Es werden keine
""wiinschenswerten""
Daten zusitzlich er-
fasst"
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13-2-Anlage

RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte

Aufgabengebiet

Teilbereichl.

D. BAUVERWALTUNG UND KLIMASCHUTZMANAGEMENT

V. Klimaschutzmanagement

Lfd. Nr.

P

wpP

w

Produkt (Ende Bearbeitung)

Anmerkung

Beschaffung und Dokumentation von Informationen gemiB Klima-
schutzmanagement-Konzept (KMK) des KK in den Bereichen Mobi-
litit und Stromerzeugung

Jahrliche Erstellung von Energie- und THG-Bilanzen fiir Gebéude-
energie und Mobilitit

Bestandserfassung und Dokumen-
tation

Bilanzen

"Mobilitit verpflich-
tend wenn Software
vorhanden ist

Inhalt: Datenerfassung
- nicht Erstellen von
Konzepten

regional erzeugter
Strom:

Inhalt: Datenerfassung
- nicht Erstellen von

Konzepten
nachhaltige Landnut-
2ung - keine Dokume-
nation, keine Bemes-
sung"

automatische Erstel-
lung der Energiebilanz
aus Daten des Griinen
Datenkontos

Controlling der MaBnal gemaB KMK und der Ver-
brauchs- und Emissionsdaten und Kenntnisnahme und A
der cingehenden Berichte der Bau- und Energicbeauftragten

Grundlage sind Be-
richte der KG; Zusam-
menfassung auf KK-
Ebene, . B. nach

dudeart. Zusam-
menfassung/summari-
sche Darstellung auf
KK-Ebene z.B. nach
Gebiudearten, Ver-
brauchsdaten. Keine
inhaltliche Begriin-
dung erstellen bzw.
Griinde recherchieren

V.4.

Beelei

der zustindizen KKS-Ausschii

KKS ist tiber Gebiiudesituation in
den Kirchengemeinden informiert
und kann auf dieser Basis ent-
scheiden

"Bemessung abgebil-
det iiber GemB 2 als
zusiitzlicher Ausschuss
im Gremienbetreuung
als Pflichtausschuss
(2.B. ""Klimaschutz-
managementaus-
schuss"")"

V.5.

Abschluss von Sammel- und Rahmenvertrigen

Preiswerter Energiehezug

Inkl. Vereinbarung zur
Lieferung der Daten
iiber Excel zur auto-
matischen Erfassung
im Griinen Datenkon-
to. Es gibt einen Rah-
menvertrag je KK oder
fiir mehrere KK

Aufgabengebi

Teilbereichl.

iet

D. BAUVERWALTUNG UND KLIMASCHUTZMANAGEMENT

VI. Baufachverwaltung

Lfd. Nr.

P

wpP

W

Produkt (Ende Bearbeitung)

Anmerkung

VI 1.

Aufgaben der Baufachverwaltung

Z.B. mit eigenen Ar-
chitekt*innen, Ab-
gleich der Aufgaben
mit den ABK muss
erfolgen

16
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RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte 13-2-Anlage

Aufgabengebiet E. VERWALTUNG VON TAGESEINRICHTUNGEN FUR KINDER SOWIE WEITE-
RER UNSELB! NDIGER EINRICHTUNGEN DER KORPERSCHAFTEN
Teilbereichl.
I Planung und Koordination des itativen und qualitativen Bedarfs
. S Pidagog. )
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten PoLWP W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Ubergemeindliche Steuerung der Arbeit der Tagesein- BL ge- Betriflt die Triger-
L1 | OerBemeinc Ac 8 8 x mein- sam Ebene mit den Gre-
richtungen fiir Kinder ‘ ;
8 mit PL mien
Aus der Bel der Tagesei
1.2 fiir Kinder, Erarbeitung von Vorschligen zur Optimie- X X
rung des Angebotes
Bestand der Angebots-
1.3. struktur der Einrichtungen aufnehmen, mit verinder- x x
tem Bedarf abgleichen
g bei der Erarl von Ver k
zepten, z.B. Gruppenstruktur, Umwandlung von Halb-
L4. ! , o x x
tags- in oder
Gruppen
Mitwirkung oder selbstindiges Fihren von Verhand-
5 lungen mit den beteiligten Institutionen z.B. Jugend-
L5 . T " x ()
amt, Landesjugendamt, Kommunen, Triger, zur Ver-
dnderung der Angebotsstruktur
Beteili- Fiir die Entscheidung
L.6. Ubernahme neuer Tragerschaften x . unterschriftsreifer Vertrag sind Gremien zustin-
sung dig
Beteili Fiir die Entscheidung
L7 Abgabe bestehender Trigerschaften x :ﬂc‘ | unterschriftsreifer Vertrag sind Gremien zustiin-
gung dig
Aufgabengebiet E. VERWALTUNG VON TAGESEINRICHTUNGEN FUR KINDER SOWIE WEITE-
RER UNSELBSTSTANDIGER EINRICHTUNGEN DER KORPERSCHAFTEN
Teilbereichl.
IL Sicherstellung der Betriebsfiihrung
. ok Piidagog. )
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten PoLWP W e | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Vertretung oder Begleitung der Trager bei Verhandlun-
1. 1. gen mit den Kommunen, den Trigern der offentl. Ju- X
gendhilfe und anderen zustandigen Stellen
1n.2. Angelegenheiten der Betricbserlaubnis x
Betrichsfil vige mit K ) !
13 vertrige mit vorbereiten, | - Entwurf Betricbsfihrungsvertrag
fihren oder
; : : BL ge-
Teilnahme an Fachaufsichtsbesuchen des Landesju- &
I 4. B x mein- sam
gendames mit PL
Personal- und Platzzahlen an das Landes-jugendamt
1L 5. x
melden
L6 Berichlers«aﬂung an die Triiger der éffentlichen Ju- N w.a. Kuratorium
gendhilfe und an die Kommunen
beit mit dem I kircl dem
IL7. Diakonischen Werk in Niedersachsen und der Fach- x ortliche Beratung
beratung
1.8, Landesstatistik, andere Statistiken x
BL ge-
1L.o. Ansprecl fir die Mitarbeitervertretung x mein- sam
mit PL
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13-2-Anlage RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte

Aufgabengebiet E. VERWALTUNG VON TAGESEINRICHTUNGEN FUR KINDER SOWIE WEITE-
RER UNSEL NDIGER EINRICHTUNGEN DER KORPERSCHAFTEN
Teilbereichl.
I Wirtschaftliche Geschiftsfiihrung fiir iih indliche Tri " (KK oder
Triig band) oder Einzeleinricl in T haft von Kirel 1
" S Piidagog. .
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P wpP w Leitung Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
. | Aubtellung dert iine und Erlduterung in x Entwurf Haushaltsplan
Gremien
L2 B der erforderlichen Fi ittel bei Kos-
| tentriger, Uberwachung Riicklauf der Entscheidungen |
I3, | Erstellung der Jahresabschitisse und Exlauterung in . Entwart Jahresabechiuss
Gremien
hiisse der K diger fiir die B
111 4. und anfordern, Ver i x
erstellen
Antragsverfahren beim Nds. Kultusministe-rium mit
s kita.web (Internetbasierte Anwen-dung zur Beantra-
2| gung von Finanzhilfen und zur Erfiillung von Melde- X
pflichten)
Finanzierungsmoglichkeiten fiir iiber- oder auBerplan-
miBige Ausgaben priifen, Mittel beantragen, anfordern
11 6. und abrechnen; x
ggf. Priorisierungsvorschlag fiir Trigerorgan vorberei-
ten
Finanzierungsmoglichkeiten fiir Investitionen priifen,
ML 7. . X
Mittel beantragen, anfordern und abrechnen
Beantragung und Abrechnung von Mitteln Dritter (z.B. | X
s Integration, Sprachférderung) sowie Erstellung der
Abwicklung Bildungs- und Teilhabegesetz x
111 9. Controlling von Zuschiissen (Vergleich Soll/Ist) x
g bei der Uberwachung der tat-sichlich
HL10- 1 B ) egung der Tageseinrich-tungen fir Kinder X
Aufgabengebiet E. VERWALTUNG VON TAGESEINRICHTUNGEN FUR KINDER SOWIE WEITE-
RER UNSELBSTSTANDIGER EINRICHTUNGEN DER KORPERSCHAFTEN
Teilbereichl.
IV. Personalplanung
. S Piidagog. .
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P wpP w Leitung Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Gy lenral line fiir die Ein-rich
.1 aufgrund der vorgesehenen Angebotsstrukturen x )
cinschl. Sonderdienste ermitteln
Lisungsmodelle bei Uber- bzw. Unter-schreitung des
V.2, tatsichlichen Personal-bestandes im Vergleich zum x x
Gesamtstundenrahmenplan entwickeln
v Mitvirkung bei der Entwicklung von Personalkonsep- | .
ten und entsy P
Das LKA empfiehlt,
dass die beiden Ge-
schifts- fiihrungen
. Mitwirkung an Strategien zur Personal-gewinnung und Strategien entwickeln
V. 4. . i g x x
-bindung und umsetzen.
Federfiihrend zustin-
dig ist die PL; die BL
ist zu beteiligen.
. . N Nur arbeitsrechtliche
r e Entwicklung und von Grund. m .
IV. 5. My 3 M X X X Beratung; sonst sind
Urlaub, ung; i
& Gremien zustindig
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RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte 13-2-Anlage

Aufgabengebiet E. VERWALTUNG VON TAGESEINRICHTUNGEN FUR KINDER SOWIE WEITE-
RER UNSELBSTSTANDIGER EINRICHTUNGEN DER KORPERSCHAFTEN
Teilbereichl.
V. Geschiiftsfithrung
Aufgabenfeld Die Aufgaben dieses Absct sind nur fiir T rick fiir Kinder in den neuen Triiger-
modellen wahrzunehmen
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Tiitigk p | wp | w |Pidagos | b gk (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Leitung
Beratung, Unterstiitzung und ggf. Schulungen bei Or-
V.l ganisation und Verwaltung fiir dic Leitungen von Ta- x )
geseinrichtungen fiir Kinder
V. 2. Krisenmanagement x x
V.3 Vorbereitung u. Beratung Kiindigung / Abmahnung N
a Mitarbeitende :
V.4 Ausspruch Kiindigung / Abmal Mitarbeitend x
Veranlassung von Ausgaben und Anordnungshefugnis Sofern delegiert oder
V.5 A x i i
fiir Bes bis értlich g vertraglich vereinbart
Ve i I i und Control- |
ling
V.7, Gebiudeiiberwachung, 1fd. B hal x Sofern delegiert
Begleitung von Bau-
Vs Vorbereitung von Entscheidungen iiber Bauplanung N maBnahmen gehort in
: und Bauinvestitionen ’ den Aufgabenbereich
"Bauverwaltung"
Vo ot lovenhoiton Verkehmoicl el N
Bereitstellen der Mustert triige und Ver-
VA0 lassung der Aktualisierung x
V.11 | Grundsitze Aufnahmeverfahren x x Beratung
V.11. | Vorbereitung Nutzungsordnung x
V.12, | Mitwirkung bei der Offentlichkeitsarbei x
V.13. | Dienstleistungsvertrige abschlicBen x bei Bedarf
Aufgabengebiet E. VERWALTUNG TAGESEINRICHTUNGEN FUR KINDER SOWIE WEITE-
RER UNSELBSTSTANDIGER EINRICHTUNGEN DER KORPERSCHAFTEN
Teilbereichl.

VI. Ausschuss fiir Tageseinrichtungen fiir Kinder und Gremienarbeit allgemein

Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigh p | wp | w |Pidagos | b ikt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Leitung

Beratung und Unterstiitzung beziiglich rechtl. Vorga-

VL 1. ben nach MaBgabe der geltenden Gesetze und Bestim- | x
mungen

E Fithrung der Geschiifte fiir den Ausschuss fiir Tages-

VL. 2. - . X
einrichtungen fiir Kinder
Vorbereitung und Begleitung der Sitzungen des Aus-

VI. 3. schusses fiir Tageseinrichtungen einschl. Protokoll- X Einladung, Protokoll
fithrung

VI 4. Beschlussk lle / Vollzug der Beschl X

VL 5. B kirck ichtlicher Genel X bei Bedarf
Verwaltung der Zuweisungsmittel fiir Tages-einrich-

VI. 6. tungen fiir Kinder einschl. der "freien" Mittel (insh. X
aus den landes- kirchlichen Pauschalen

VL7 RegelmiiBige Teilnahme an kiinften der N

o Leitungen von Tageseinrich-tungen fiir Kinder
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13-2-Anlage RVO Umsetzung d.

Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte

Aufgabengebiet E. VERWALTUNG VON TAGESEINRICHTUNGEN FUR KINDER SOWIE WEITE-
RER UNSELBSTSTANDIGER EINRICHTUNGEN DER KORPERSCHAFTEN
Teilbereichl.
VIL. Beitragsfestsetzung
. S Piidagog. .

Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten Polwe | W | R | Produke (Ende Bearbeinng) Anmerkung
VIL1. | Vorbereitung Beitragssatzung x Entwurf Beitragssatzung f:;;"l"” durch Gre-
VIL 2. Erstellen und Fortschreiben von Vertragsmustern X Vertragsmuster
VIL3. | Anforderung von abrechnungsrelevanten Unterlagen |
VIL4. | Erhebung und Pflege kindbezogener Stammdaten x
VIL5. | Kalkulation der Elternbeitrige . sofem nicht vorgege-

Hohe der X inshes. Verpfl 1d
VILG | alkulicren X
PRTIR) lende Unterlagen auf Vollstandizkel
Vil | prfen: fehlende Unterlagen von Leitungen der Tages- |
| cinrichtungen fiir Kinder oder Zahlungsverpflichteten |
anfordem
X Diese Aufgabe fillt
Individuelle Elternbeitriige/Gebiihren auf der Grund- el fichen de-
lage vertraglicher Vereinbarungen oder Satzungen e e Ko
VIL8. | ermitteln, fe n; nach Einkommenspriifung ein- e an. Hie Rosien
o ufen, Gomt e sollten nach dem Ver-
gen priifen und Befristungen tiberwachen ursacherprinzip wei-
tergegeben werden,
deshalb "W"
VILO. | Beitragshescheide / Anderungsbescheide erstellen x
VIL 10. ?lﬁfuug der |“,ix}|halluug der Kfv:(ligu.|gsfnialexu und «
bei
VIL 11 l’?.r,le listen mil.den Leitungen der Tageseinrichtungen «
fiir Kinder abstimmen
Aufgabengebiet E. VERWALTUNG VON TAGESEINRICHTUNGEN FUR KINDER SOWIE WEITE-
RER UNSELBSTSTANDIGER EINRICHTUNGEN DER KORPERSCHAFTEN
Teilbereichl.
VIIL Beitragshebung
. —— Piidagog. . .
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W " Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Leitung

VIIL 1. | Durchfiihrung des monatlichen Bei x
VIIL 2. Zahlungseingiinge sonstiger Zahler erfassen und iiber- «

wachen

VIIL 3. | Controlling von Elternbeitriigen (Abweichung Soll/Ist) | x

hl flich der ! insb. Ver-
anhand von Teil der

VIIL4. | Leitungen der Tageseinrichtungen fiir Kinder ermit- x

teln, stellen und iiber-
wachen

Vil s, | Abrechnung der vom Jugendamt bernommenen

2| Eltemnbeitrage und Integrationskinder *

VIIL 6. und x

Aufgabengebiet F. FRIEDHOFSWESEN

Teilbereichl. I. Friedhofshedarfsplanung

Aufgabenfelder 1. Friedhofshedarfsplanung

2. Griber nach dem Gribergesetz

Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
L1 bei der Fri x
112, | Begleitung konzeptioneller Planungen x

20
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RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte 13-2-Anlage

Aufgabengebiet F. FRIEDHOFSWESEN
Teilbereichl. I. Friedhofshedarfsplanung
Aufgabenfelder 1. Friedhofsbedarfsplanung

2. Griiber nach dem Gribergesetz

Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung

sowie Wid-

mungen oder Entwidmungen von Friedhsfen bearbeiten

Mitwirk bei Verhandl mit k len Di llen, z.B.
Gesundheitsamt, Planungsamt

Vorbereitung von Vertrigen zur Ubertragung der Friedhofstriiger-

L15. X Vertragsentwurf
schaft
1.2 Bearbei von A iten nach dem Grib X
Zur Aufgabe 1. 1.1. erreichte uns im Zuge der Riickmeld zum Stellen ystem fir Kircl der folgende Hinweis:
"Zur Titigkeit "Planung von neuen Grabfeldern": Wir halten diese Aufgal;en |nre‘|nr‘ Pflick be des Kirch da die Kircl in der Regel alleine

nicht in der Lage ist, derartige Projekte bzw. den i der Ki iinde in vielen Fillen das Wissen iiber die Notwendigkeit und
die Umsetzung derartiger MaBnahmen fehlt.

Eine Weiterentwicklung der Friedhofe, auch im Hinblick auf die
Dies hitte negative Folgen fiir unsere kirchlichen Friedhofe."
Bewertung des Fachreferates:

"Das Planen von neuen Grabfeldern ist il des S eines Fri

Natiirlich sind die Kirchengemeinden vielfach nicht in der Lage (hcs allem zu bewerkstelligen. Dafiir kann dann die Verwaltungshilfe des Kirchenamtes in Anspruch
genommen werden.

Das bedeutet jedoch nicht, dass dies zwingend eine Pflichtaufgabe der Kirchenimter sein muss."

Wiinsche der Ni im Wandel), wiirde ausbleiben.

Aufgabengebiet F. FRIEDHOFSWESEN
Teilbereichl. 1L Friedk d und Friedh biil dnung
Aufgabenfelder 1. Fri und Fri

2. Beschwerden und Widerspriiche

Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
1. Fri und Fri i
Crond lezenheiten Fried! 1 N
Beratung der Fri Fri und
ILLL | iende in friedhofsrechtlichen Fragen x
Bei Friedhofsgebiihrenordnungen beinhaltet nicht rt-
liche Grunddatenerhe-
IL12 Ermittlung der kalkulatorischen Grundl auf Basis des Finanz- X bungen (Flichenauf-
wesens maBe, Anzahl
Grabstitten)*
Bei Friedhofsgebiihrenordnungen
IL13. | Friedhofsgebithren kalkulieren x
Entwiirfe von Friedhofsordnungen und Friedhofs- gebithren und Entwurf Friedhofsordnung, Ent-
4. | UM ; " X
ihrer Anderungen erarbeiten und erliutern wurf Friedhofsgebithren-ordnung
11 1.5. Ki ichtliche G i i X
1. 1.6, OI‘l'entho.,he ° (Ier‘;- und Fried- N
oder ihren
2. Bearbeitung von Bescl den und Wi priich
I | Bearbeitung von Verstifien gegen die Friedhofsordnung und Be-
| schwerden *
Bearbeitung von Wid en, Begleitung von KI nach MaBgabe der Mittel und
Krifte, ggf. Beauftragung eines
Rechtsanwaltes durch Friedhofs-
a2 | Vi tiche gegen die Fri ; triiger veranlassen
b)W gegen die Friedk le, sofern
keine Abhilfe (Smll"n])e) durch Kirchenvorstand
) Wids he gegen Friedk bithrenbescheide, sofern Abhilfe x
(Stattgabe) erfolgt

Anmerkung des Fachreferates zu II. 1.2:

Die Erfassung der Grunddaten bedeutet einen immensen Aufwand. Daher ist es verstindlich, dass dies vor Ort vom Friedhofstriger geleistet werden soll.

ich als "Kalkulator" auf richtige Zahlen ver en konnen, da diese Daten elementar maBgeblich die Grundlage fiir die Kalkulation bil-
den. Ist die Ersterfassung dieser Daten nicht korrekt, ist jede Nachkalkulation ebenfalls fehlerhaft.
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Aufgabengebiet F. FRIEDHOFSWI N
Teilbereichl. 11 Gebiih (auch Fri
Lfd. N Beschreibung konkrete Tiitigkei P wp w Produkt (Ende Bearh Anmerkung
Bei Friedhofsunterhaltungsgebiihren:
110 R unterba tuy S
mit Ki x
11 2. Erstellen des Friedk hal ‘bithrenbescheid X
s Exstellen der Gebiihrenbescheide (aufgrund Mitteilung des Kirchen- .
o vorstandes)
L4, | Anfragenvon .
einholen und weiter geben
P Bearbeitung von VerstiBen gegen die Friedhofsordnung und Be- .
e schwerden
Aufgabengebiet F. FRIEDHOFSWESEN
Teilbereichl. V. Bestattungswesen
Aufgabenfelder 1. Bestattungsangelegenheiten;
2. Komplementire Dienstleistungen
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
1. Bestattungsangelegenheiten
Verwaltung des Grabstellenh des i. S. d. B X Die Fithrung eines
Bestattungsbuch Bestattungsbuches ist
gesetzlich vorgeschrie-
V. L1, ben (§ 13 Abs. 2 Be-

stattG). Es muss am
Ort des Friedhofes
verfiighar sein.

Vergabe von Nutzungsrechten an Grabstitten X

Bearbeitung Ubertragung/ Ubergang/ Nachfolge von Nutzungsrechten

2. K

tleistungen

Beathed estehonden Treuhand . Auszug § 15 Abs. 1
der D DB Fricdho
Friedhofs- triger soll
grundsiitzlich keine
V.21 Dauergrabpflegever-
triige abschlieBen, da
d b
wirtschaftlichen Risi-
ken verbunden ist."

vertriige ot

mit erheblichen

B der kirel ichen Genehmigung von Dauer- x
grabpflegevertrigen
G igungsfihigkeit von L dgen im Hinblick auf Ver- x
inhalte und auf Kalkulation (Auskommlichkeit) prifen
IV.23. | Verwaltung von T sgen zur Si der Grabpfl x
Aufgabengebiet G. ORTSKIRCHENSTEUER / KIRCHGELD
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete T: P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Ll Beratung der Kirchenvorstiinde x
L2 Hebung der Ortskirchensteuern vorbereiten x
L3 Ortokircl beschl . N

1.4.

chreiben verse

x l
stand erstellt.
s Befrei de und Betrige im Ki |
e Abgang setzen oder Wertkorrekturen vornehmen
L7 Einspriiche bearbeiten X
Auskiinfie zu Fragen, z.B. Veranlagung, Befreiungsgriinde, geben,
1.8 Beschwerden entgegen nehmen und ggf. an die Kirchenvorstinde x
weiter geben
Lt. Riickmeld ystem ( OK 1) derzeit Ortski nur relevant fiir
Kirchenkreisamt Meppen, Kirchenamt Osnabriick dt und -Land und Kircl it in Stade

22 26.02.2025 EVLKA
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Aufgabengebiet H. SPENDEN- UND KOLLEKTENVERWALTUNG
Teilbereichl. Spendenverwaltung
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | wp | W | Produki (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Al Beratung der Kirck ind I w | x
L1 | den Moglichkeiten der G h
L2 | Projekil im ising fur Kircl i X
s Adressbestinde nach Vorgaben der Kirchenvorstinde aus dem Mel- )
e dewesenprogramm auslesen X
Inhaltlich und isch von den Ki
L4. | Anschreiben drucken lassen, Uberweisungs- vordrucke beifiigen, X
kuvertieren und versenden lassen
s Einzahlungen bearbeiten einschlieBlich E Ilung der Einzah- |
> | lungsprotokolle fir die Kirchenvorstiinde
L6 d I in Ab che mit dem Kirch d N
erstellen und versenden
e Danksagungen in Absprache mit dem Kirchenvorstand erstellen und
- versenden x
1.9. | Vorhalten einer Fundraising-Database wie KID-Spende x
1.10. | Anlegen von Fundraising-Projekien in der Database X
L1l | Estellung der Jahresmeldungen an die Landeskirche x
Aufgabengebiet I. FINANZPLANUNG, HAUSHALTS- UND KASSENWESEN
Teilbereichl. I Finanzplanung
Aufgabenfelder 1. Finanzplanung
2. ibung der Ki K
3. Exstellung des Stellenrahmenplanes
4. Unsetzung des Stellenrahmenplanes
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | wp | W | Produki (Ende Bearbeitung) Anmerkung
1. Finanzplanung
Mitwirkung an der Festlegung des Finanzrahmens fur die Bereiche ) Als vorliufige Pla-
LLL | e ® X Finanzplan nungsgrundlage im
der Finanzplanung Kimemerin
; Ist-Stand fiir die Finanzplanung zusammenstellen
L A ; x laufend
un
L13. | Personalkostenplanung x Schnittstelle zu Per-
sonalwesen
Pritfen der Bescheide des Landeskirchenamtes
a) Feststellung der Ausgangsdaten x 1 x je Planungszeit-
raum
LLA b Zuwed 1 fur den Kirchenkreis x 1 x je Planun,
raum
¢) Genehmigung Stellenrahmenplan und Exgebnis Priifung der Kon- | 1 x je Planungszeit-
zepte raum
an der Entwi der G fiir die
115 | der Grund- und der E i sowic i x
der Landeskirche
F ickl I-schreibung der Fi sowie deren
L1601 Bokanntmachung X
_ Mitwirkung bei Erstellung und regelméBiger Vorlage von Berichten Teilbereich der Ab-
L17 £Ung ; x stimmung Gesamtzu-
wber die Finanz- und Stellenentwicklung
weisung
2. F. ibung der Ki is-K
Mitwirkung an der Entwicklung von Konzepten nach MaBgabe der
L21 : ! o x
landeskirchlichen Planungsziele und Grundstandards
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13-2-Anlage RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte

Aufgabengebiet I. FINANZPLANUNG, HAUSHALTS- UND KASSENWESEN
Teilbereichl. I. Finanzplanung
Aufgabenfelder 1. Finanzplanung
2. F ibung der Ki is-K
3. Erstellung des Stellenrahmenplanes
4. Umsetzung des Stellenrahmenplanes
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Inshes. Dokumenta-
L22. | Unterstiitzung derl des Ki x tion des Standes der
Fortschreibung
bei der Entwi und ibung der Konzepte Insh. fur Handlungs-
L13. ' : x feld "Verwaltung im
des Kirchenkreises h "
Kirchenkreis
3. Erstellung des Stellenrahmenplanes
Lan | B lagen mit pl 1 Daten zur Ausricl
2% | auf die Vorgaben der Finanzplanung zusammenstellen; *
L3z | Planungsmodelle entwickeln, x beschlossener Stellenrahmenplan
%% | Beratung der fiir die Stellenplanung zustindigen Gremien
dem [ i 7ur Genehmigung vor- x
133, | legens
Bescheide des Landeskirchenamtes prifen x
1.U der
Mitwirkung beim Verfahren der Umsetzung
141 stone Besehl 1 i *
( gen, Bescheide etc)
9 r v
142 | Bihrung von Ubersichten tiber den Planungsstand X
Lag, | Foreigenund , .
und
Aufgabengebiet I. FINANZPLANUNG, HAUSHALTS- UND KASSENWESEN
Teilbereichl. I (Wi
Aufgabenfelder 1. Allgemein
2. Kirchenkreise und Kirchenkreisverbinde
K cune A ‘ "
4. Landeskirchliche Einrichtungen
5. Diakonische Einrichtungen
6. Selbstindige Stiftungen etc.
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
1. Allgemein
- Information und Beratung der Gremien zum doppischen Rechnungs- | %
N wesen
2. Kirchenkreise und Verbiinde
) icklung der Finanzplanung fir die Kirchenkreise (Planungsbe. .
2l | e, mitelietger Fy e s x Mittelfristige Finanzplanung
faushaltsplan-, Nachtragshaushaltsplan- oder Wirtschaftspl x Beschlussvorlage, Haushaltsplan
wiitfe nach MaBgabe des Finanzplans des Kirchenkreises aufstellen Sitzungsteilnahme
und in den Gremien erliutern
.22,
Exstellung Exsffnungsbilanz x
gef. Erstellung von Plan-Erluterungen und Ubersichten x
11.2.3. | Mitwirkung an der Aufstellung von Haushaltssict konzepten | x
Mitwirkung an der Entwi und Fortschreibung von Zuwei- x Zuweisungsgrundsitze, Vergabe-
. sungsgrundsitzen und Vergaberichtlinien unterhalb der Finanzsat- richtlinien
2a | o
gsf. Widerspriiche bearbeiten x
3. Kirchengemeinden
Haushaltsplan. Nachtrazshaushaltsnlan- oder Wistschafisn] Zugrundelegung standardisiertes
IL3.1 + Yo ] oder x Muster, bei Bedarf Vorbespre-
wiitfe aufstellen und in den Gremien erliutern ’ ;
chung, Sitzungsteilnahme
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13-2-Anlage

Aufgabengebiet I. FINANZPLANUNG, HAUSHALTS- UND KASSENWESEN
Teilbereichl. 1L hall (Wirtsch I
Aufgabenfelder 1. Allgemein
2. Kirchenkreise und Kirchenkreisverbinde
3K . .
4. Landeskirchliche Einrichtungen
5. Diakonische Einrichtungen
6. Selbstindige Stiftungen etc.
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Entgelte fiir diakonische Einrichtung x
L3201 vy, der Abschliisse von Vi 1 mit
Kostentriigern (z. B. Mehrgenerationen- haus)
4. Landeskirchliche Ei gel
e N oder Wirt- Zugrundelegung standardisieries | UPernahme der Ver-
IL4.1. | schaftsplanentwiirfe aufstellen, mit dem Landeskirchenamt abstim- X[ pndelcsune stands waltungshilfe erfolgt
men uster auf freiwilliger Basis
5.
1L.5.1. Geschiftsfilhrung fiir Diakoniestationen x
1.5.2. Wirtschaftsplanentwiirfe aufstellen, in den Gremien erliutern X
Berect ktive Entgelte fiir di : .
1L.5.3. b der Abschl von Ve I mit X
Kostentrigern
Unselbstandige Stif-
R tungen und Forder-
6. Selbstiindige Stiftungen e w716
fer 2.1. erfasst
I.6.1. | Beratung der Gremien x
.62 | Verwaltung x
Jahresabschluss X
1L 6.4. Bilanzierung x
Aufgabengebiet I. FINANZPLANUNG, HAUSHALTS- UND KASSENWESEN
Teilber L. und - ii g
Aufgabenfelder 1. Allgemeine Aufgaben
2. Reisekosten
3. Freizeiten
4. Kollekten und Spenden
5. Schenkungen, Erbschaften, Legate
6. Pfarrbesoldungsfonds
7. Pfarrstellenaufkommen
8. Darlehensaufnahmen/ Aufnahme Innerer Anleihen
9. Sonstige Anrechnungen
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete T: P WP w Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
1. Allgemeine Aufgaben
Beratung der L in Finanz- und V 1 X
heiten
Beratung und Berei von T fonen fiir die | x
L 1.1, fiir Fi 7 Kon-
g5~ Amve oder Veranlassungsbefugte und abrech-
nungspflichtige Mitarbeitende
Riicklagen- und Darlehens-fonds
I1.1.2. | Verwaltung des Finanzvermigens, der Riicklagen und der Schulden | x (RDF), sonstige Kapitalanlagen,
Schulden
Laufende A mit dem Landes- e im
) Rahmen der Gesamtzuweisung (insbes. Verrechnung von Plarrstel-
1L 1.3. ~ . n p 8
len, Antrag auf C oder
planung, Festsetzung der Gesamtzuw.)
i , insbes.: Haushal in das Rech- X
ML 141 | nungswesen iibernehmen,
111 1.4.2. is der K I fiihren x
il und zahl | lende Unterlagen fiir Kir- )
1L 143, chengemeinden und Kirchen-kreise kontieren X
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13-2-Anlage RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte

Aufgabengebiet I. FINANZPLANUNG, HAUSHALTS- UND KASSENWESEN
Teilbereichl. JLIN i und - iib g
Aufgabenfelder 1. Allgemeine Aufgaben
2. Reisekosten
3. Freizeiten
4. Kollekten und Spenden
5. Schenkungen, Erbschaften, Legate
6. Pfarrbesoldungsfonds
7. Pfarrstellenaufkommen
8. Darlehensaufnahmen/ Aufnahme Innerer Anleihen
9. Sonstige Anrechnungen
Lfd. Nr. Beschreibung konkrete i P WP w Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Miaa | K dende Unterlagen prifen .
und recl
M.1.45. | (Ggh). Anordnungsbefugnis wahmehmen X
1. 1.4.6. | Zahlstellenabrechnungen priifen X
ugesagter Leistungen, inner- und i Zuwei-
T 1.5.1. | sungen bzw. hiisse, so-fern Lei; iiber Kirch X
erfolgte

Mitwirkung bei der Anforderung zugesagter Leistungen, inner- und
irchl. Zuwei-sungen baw. Zuschilsse, sofern Lei x
iiber Kirchengemeinde erfolgte

Berichtswesen: Ergebnisrechnungen erstellen und erlautern x
ML 16 | Erstellung von Zwiscl und Teil x
117, Mitwirk bei der Sick Ilung der Haushalts- itk |
Offene Posten regelmiiBig priifen und bearbeiten (berichtigen) X
bei der iBigen Erstellung iger Steuer- X

erklarungen (Umsatz-, Vor-, Korperschafisteuer ...)

Mitwirk bei der ligen Erstellung i kl X nach MaBgabe der Mittel und
rungen (Umsatzsteuer, Korperschaftssteuer ...) Krifte, ggf. Beauftragung Steuer-
1L 1.8 berater durch Steuerpflichtige
veranlassen
Mitwirkung bei der Beratung bei speziellen, iiber das iibliche Mal X nach MaBgabe der Mittel und

P Krifte, ggf. Beauftragung Steuer-
berater durch Steuerpflichtige
veranlassen

Mitarbeit bei der Erstellung und Einhaltung eines Internen Kontroll-

1L.1.9.a _ . x
systems fiir die von (

L 1.9. | Begleitung von AuBenprifungen x
2. Reise-/ Fahrtkosten

IL 21 Reisek und We k hiidi antriige sowie bei

%1 | Bedarf Fort- und Weiterbildungsvorginge priifen und bearbeiten X

122, | Jahresbescheinigungen zur Vorlage beim Finanzamt erstellen x
3. Freizeiten

IL3.1. | Finanzierungspline und Teilnehmerlisten anfordern x

111. 3.2 Teilnel beitriige und Zuschiisse iik l X

111. 3.3 Vorschiisse iiberwachen und abrechnen X
Abrechnungen bearbeiten und priifen, einschl. evil. Zuschiissen des

11. 3.4. . 2 X
Kirchenkreises
4. Kollekten und Spenden

1L 4.1 \ hmun, und:l‘:”“ r I" i Kollekten nach N

4 Ggf. Priifung des Vorliegens der Genehmigung von Kollektenverle-

. gung *

Vereinal Weiterl sweckbe-stimmt

1L 4.3. V und zweckbe-s Kollekten und N
Spenden

in Absprache mi Ki 1
1L 4.4 in p mit dem N

erstellen und versenden

5. Schenkungen, Erbschaften, Legate

26 26.02.2025 EVLKA



RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte

Teilbereichl.

Aufgabengebiet

Aufgabenfelder

L. FINANZPLANUNG, HAUSHALTS- UND KASSENWESEN

1. itung und - iiberwachung

1. Allgemeine Aufgaben
2. Reisckosten

3. Freizeiten

4. Kollekten und Spenden

5. Schenkungen, Erbschafien, Legate

6. Pfarrbesoldungsfonds

7. Plarrstellenaufkommen

8. Darlehensaufnahmen/ Aufnahme Innerer Anleihen
9. Sonstige Anrechnungen

Lfd. Nr.

Beschreibung konkrete Titigkeiten

P wp w Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung

1L 5.1.

Mitwirkung bei der Priifung der Annahme von Schenkungen und
Erbschaften

Kirchliche Genehmigungsvorbehalte priifen

1L 5.2.

Im Auftrage V mit Gerichten, R
horigen, Miterben fiihren oder Absprachen treffen

Ange-

Vervaltung von Treuhand- und Sondervermagen, bspw. Stiftungen,
Legaten, Vermiichtnissen

1L 6.1.

6. Pfarrbesoldungsfonds

G 1ose an den Pfarr- Is abfiihren

ML 7.1.

7. Pfarrstellenaufkommen

Entriige und Aufwendungen ermitteln

111 8.1.

8. Darlehensaufnahmen/ Aufnahme Innerer Anleihen

Bearbeif von Darl und h von Innerer

Anleihen cinschl. Beriicksichtigung der Substanzerhaltung und
Wirtschaftlichkeit (Rend Dbjekte)
Ggf. Einholung erforderliche Genehmigungen

11.9.1.

9. Sonstige Anrechnungen

nach Vorgabe der Fi ermitteln und vor-
nehmen (z. B. fiir Dotationsvermogen Kirche/ Kiisterei)

Aufgabengebi

['S- UND KASSENW]

I. FINANZPLANUNG, HAUSHAI

diese den Verantwortungsbereich des Kirchenamtes betreffen

Teilbereichl. IV. Jahresabschluss und Berichtswesen
Lfd. Nr. Beschreibung konkrete Tiitigkeiten P wp w Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Jahresabschluss und Berichtswesen
U c . Abwicklung und Veres von i und
-1 Verwahrkonten X
Vorlage einer Aufstellung iiber Ertrags- und Aufwandsbuchungen
.2 gegeniiber dem zustindigen Organ (vierteljahrlich), wenn ansonsten X
auf Buchungsanordnungen verzichtet wird
In Absprache mit KKV / KV Zuweisungsbetrige und Anrechnungs-
IV.3. betriige feststellen, Abreck und fir die x
cinzelnen Korperschaften erstellen
Haushaltsreste und -vorgriffe ermitteln; Entnahmen aus und Zufiih-
V.4, . x
rungen an Riicklagen tatigen
V. 5. Nachbereitung der Inventur X
vV.6. Durchfithrung von Wertberichtigungen
V.7 Bildung von Riickstellungen X
IV.8. | Bildungund Auflésung von Sonderposten X
Jahresrechnungen erstellen/ Emmittlung des Jahresergebnisses x
w.o.
Erstellung Abschlusshilanz X
: Erarbeitung von Vorschligen fiir die Verwendung von Uberschiissen
V. 10. 4
baw. zur Deckung von Defiziten als Beratungsgrundlage
V.11, Haushaltsergebnisse den Vertretern der zustiindigen Gremien erlautern | x
V.12, Dokumentation der Entwicklung des Vermogens und der Schulden X
o1z | Stellungnahme zu Prifungsanfragen oder -beanstan- dungen, sofem |

26.02.2025 EVLKA

13-2-Anlage

27



13-2-Anlage RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte

Aufgabengebiet I. FINANZPLANUNG, HAUSHALTS- UND KASSENWESEN
Teilbereichl. IV. Jahresabschluss und Berichtswesen
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produki (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Nach Riicksprache mit dem KV, P
1V.13.2. oder -beanstandungen, sofern diese den Verantwortungsbereich der X

Kirchengemeinde betreffen

V. 14. Abnahme der Jahresrechnungen vorbereiten x
j beitung kirchlicher Statistiken, i der EKD-Finanz-
A5 atistik X
Aufgabengebiet I. FINANZPLANUNG, HAUSHALTS- UND KASSENWE!
Teilbereichl. V. Kasse
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produki (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Kasse
V.1 aufgrund von K: abwickeln X
V.2, | Kontoaussiige prifen, fehlende Anlagen anfordern oder anfertigen | s
V.3, | Zahlungslisten prifen R

Bei Vergabe von Verwaltungsdienstleistungen an Dritte (z.B. Miet-
)

V. ). und Verbuchung im x
Haushalt

V.5. hl bote (2.B. bei [ bearbeiten X
Zahlstell ichten oder auflssen, X

Ve Zahlstellendatei pflegen, x

: Abrechnungsintervalle iiberwachen, X

Zahlstellen priifen x

V.1 Fiihrung/ Vorhaltung einer Barkasse im Kirchenamt x
Riickl D. Kapi Ei itali

V. und und N
verwalten
Einlagen wertbestindig und zinsbringend anlegen x

V0. Abwicklung von Darlehensvertrigen x
Betreuung des KKVs bzw. des Anlageausschusses fiir den Riickla-

V. 10. X
gen- und Darlehensfonds
Zinsertriige fiir Einlagen ermitteln und den zweckgebundenen An-

V.11 x
lagen/ Ritcklagen zuordnen

V12 Schuldzinsen und Tilgungsbetrige ermitteln, x

Zins-und Tilgungsplan erstellen

bescheir I und deren Bereistel-

lung an Kérperschaften und Banken

sge filr von K
V.14, h und T fiir Darlehen von N
pritfen
. (Hi von We inden und Wertzei-
VA5 chen) fihren x
V6. sowie eigenes Anl des Kireh ver- |
walten
V.17, Ubernahme Finanzverwaltung fiir Dritte x
Aufgabengebiet L. FINANZPLANUNG, HAUSHALTS- UND KASSENWESEN
Teilbereichl. VI. Finanzbuchhaltung
Lfd. N Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produki (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Finanzbuchhaltung
VL1 | Kontrolle und Freigabe der Buchungen x

Debitorenbuchhaltung;: Ford, cinstellen (Einnahmen/Ertri

rechtzeitig und vollstindig erheben)

Kreditorenbuchhal ichkeiten einstellen (Ausgaben
Aufivendungen fristgemiB leisten)
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Aufgabengebiet L. FINANZPLANUNG, HAUSHALTS- UND KASSENWESEN
Teilbereichl. VI. Finanzbuchhaltung
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
VL4, | Buchungs- und Rechnungsbelege sammeln und ablegen x
Vs Periodische AL beiten mit der Kasse (insbesondere Ta-
2| ges- und Monatsabschliisse) *
Datenverwaltung:
Stammdatenverwaltung, X
Finanzadressenverwaltung, x
VI.6. | Verwaltung der Grundlagen der FiBu: (z.B. Kontenplan, Kostenstel- | x
len);
E und wi pllegen x
VL7 Fiihren der Anlagenbuchhaltung x
Vig | Bewertung des Ve Ermittlung der A Sonder- |
posten
Aufgabengebiet L. FINANZPLANUNG, HAUSHALTS- UND KASSENWESEN
Teilbereichl. VII Forderungsmanagement/ Mahnwesen
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Zentrales fiir die Arbeitsbereict s
von Kinde iitten, Fri . g,
Licgenschaften ete
Erstellung von Regelungen zum Ablauf des Mahnver- fahrens
VIL1. | (Mahnstufen, Betriige ete.) sowie allgemeine rechiliche Erliuterun- | x Handreichung
gen zu den Delegationsmoglichkeiten
VIL2. | Prufung der Vorginge (Offenc-Posten-Liste) x
Al mit dem s k htiy Rect iiber die X
VIL3. | Durchfhrung, gef. Aussetzung oder Umselzung eines Mahnverfahrens
ViL4, | Erstellungund Versand Mahnung, Einhaltung Mahnstufen, Beantra- | Malmung, g, Mahnbescheid
gung Mahnbescheide
VIL5. | Erstellung und Versand Antriige auf Vollstreckungs- bescheide x
ViL 6. bei aufgrund vffentlich-rechtlicl .
Anspruchsgrundlage
VIL7. | Auskunfisersuchen bei Kommune x
VIL8. | Beauftragung Gerichisvollzicher x
llung Beschlussvorl edersc crlass/ Stun-
VLo, tellung Beschlussvorlage uber schlagung/ Erlass/ Stan- |+ Beschlussvorlage
dung/ und Beratung
VIL10. | Uberwachung der Verjihrungsfristen x
Aufgabengebiet J. VERSICHERUNGEN
Teilbereichl. I E ., 7. B. Gebitude-I
cherung (Feuer, Sturm, i
wasser, Hagel), Haftpflicht-S Iversich g, Unfall
Di ise-Kasko-Versick Erweiterte 5 1
pllichtversicherung
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Tiitigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Beratung aller angeschl. Rechtstriiger in versicherungsrecht- lichen
Ll ) ; < . X
Fragen im Bereich der Sachversicherungen
L2 Schadensmeldungen entgegennechmen x
s Priifung der Schadensanzeigen (Versicherungsfall gegeben, welche
- Versicherung ist zustindig, Abgleich Selbstbehalt)
14 Schadensanzeige bei der Versicherung x
L5. Gaf. mit Versi i C x
Lo, Eingang der iibe und E dge an- .
fordem
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13-2-Anlage RVO Umsetzung d. Anschluss- u. Benutzungszwangs f. Verwaltungsgeschifte

Aufgabengebiet J. VERSICHERUNGEN
Teilbereichl. LS 1 ich fige, z. B. Gebiude-I S )
cherung (Feuer, Sturm, Blitziil Einbruchdiebstahl, Leitungs-
wasser, Hagel), Haftpflich Iversicherung, Unfallversicl
Di ise-Kasko-Versicherung, Erwei Ve hadensh
pflichtversicherung
Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
. Uberprifung der Entscheidungen der Versicherungen, gef. Wider- )
s spruchsverfahren X
Aufgabengebiet J. VERSICHERUNGEN
Teilbereichl. II. Einzel dige iiber Kfz-, Glasbruch-, Elek ik-, iiber Kfz-, Glas-
bruck k-, Transport-, A 1l Musiki - und
Jandeskrank icherung, Pi Itaikanl icherung
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
B  Binzelversicherung: ige
Beratung der R zum Abschluss von Ein-
i FZ-, Glasbruch, Elektronik
" Iy igen, 7.B. KFZ-, X .
Transport-, 3 und
kenversicherung
1. 2. Angebote vor Abschluss von Versicherungen einholen x
1L 3. Schadensmeldungen entgegennchmen x
L Priifung der Schadensanzeigen (Versicherungsfall gegeben, welche
: Versicherung ist zustindig, Abgleich Selbstbehalt)
1L 5. Ggf. mit Versicher dgen handeln, Ortstermine wahrnel X
L6 Eingang der Rechnungen iiberwachen und Erstattungsbetriige an- N
N fordern
e Uberpritfung der Entscheidungen der Versicherungen, ggf. Wider-
. spruchsverfahren X
1.8. Abschluss von Bauleistungsversicherungen x
Abschluss von Bauherrenhaftpflichtversicherung x
Lo Veriinderungen im Bestand melden (z. B. Zu- und Abginge von Mu- )
. sikinstrumenten) X
Aufgabengebiet J. VERSICHERUNGEN
Teilbereichl. Sonstige Versicherungsangelegenheiten
Aufgabenfelder TII. Unfallmeldungen von Kindern an Landesunfallkasse
VI Unfallmeld, an B I
V. Priimien- und Beitragsrechnungen
VI Schadensersatzanspriiche
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Ti P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Unfallmeldungen von Kindern an Landesunfallkasse
Meldungen itber Unfalle von Kindern in Tageseinrichtungen fiir Kin-
1L 1. | : i Ik iterreicl x
der und an die L;
Unfallmeld an Boruf: aft
Unfille von Mitarbeitenden und El lichen an B
V1. schaften melden und eine Kopie der Unfallmeldung an das Landes- | x
kirchenamt senden
Priimien- und Beitragsrechnungen
V1 Primien- und Beitragsrechnungen priifen und Zahlung veranlassen x
1 terliche Enteeltnachweise bearbei
Schadensersatzanspriiche
g bei der Verfolgung von Sct ichen gegen | x
Dritte
VL1 1, B. bei Dienstausfall
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Aufgabengebiet K. MELDEWESEN
Teilbereichl. I. Meldewesen
Aufgabenfelder 1. Allgemeines Meldewesen
2. Kirchenvorstandswahlen
3. Bildung der Landessynode
4. Stammdatenpflege fiir Gremien
Lfd. Nr. | Beschreibung konk P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
1. Meldewesen
L1L Grund legenheiten Meld und Kirchenbucl x
12 Einrichten der berechti und Zuteilung, Verinderung
* 5% | oder Loschung der Benutzerrechte *
14 Betreuung der Kirchengemeinden bei der Nutzung von Mewis NT,
-1 Meld il und Module Kirchenbuch, Kirchgeld und ggf. KMeld |
Bearbeitung von U ind und Kirchenmitgliedschaft in x
L15. besonderen Fillen
Bearbeitung von Einzelfallen zur Kirchenmit-gliedschaft bzw. Kir-
L1.6. chenzugehirigkeit, "Eigenerfassung" von Kirchenmitgliedern x
117 Listen mit Anderungsdaten auf Anforderung drucken x
Datenbestand Gemeindegliederzahl priifen x
1.18. Auswertung und Statistiken fiir den Kirchenkreis x
Weiterleitung von Taufen, Aufnahmen, Ubertritten und Umpfarrun- x
Lo gen an die zustiindigen Stellen (Kommune, Comramo KID, Kirchen-
* 7| gemeinden, § 5 (3) KIMVO)
Fehlermeldungen an die COMRAMO ggf. nach vorheriger Riick- x
L 110. | sprache mit den jeweiligen K und den Ki ind
RegelmiBige Zuordnung neuer StraBen im Regionalteil MEWISNT | x
L1 sowie 1 loppelter Personen (Recherchetool),
: Uberpriifung der Meldungen aus dem zwischenkirchl. Datenaus-
tausch
Zuordnung von Objekten in den Regional-strukturen in Absprache x
L 112, | mitder COMRAMO
1113 Fubren, Enginzen und Berichtigen der G feglcd ! * Zustindigkeit gemil
o §5(1) KIMVO
2. Kirchenvorstandswahlen (alle 6 Jahre) und Nachwahlen
Koordination und Organisation der fristgerechten Erledigung der
1.20. | gesetzl. Aufgaben der Kircl ande, des KK- desund des | x
Kirchenamtes
1.2.2. Unterstiitzung der Gremien in Rechts- und Umsetzungsfragen x
Anford bzw. Vorbereitung von Beschl lagen zur Bildung )
von Wahlbezirken und zur GroBe der zu bildenden Kirchenvorstinde |
1.24. Gemeindeglieder den Wahlbezirken zuordnen x
1.2.5. Unterstii der Kircl inden bei Wahlvorl x
L26 Aufnahme und Weiterleitung der Schnellmeldung am Wahltag x "Statistik am Wahl-
e abend"
- Einholung der Daten iiber Berufungen und Vorbereitung der Be- x
1.27 N N .
schliisse des Kirchenkreisvorstandes
3. Wahl zur Landessynode (alle 6 Jahre)
13.1. Liste der Wahlberechtigten fiir den Wahlkrei huss erstellen x
4. Stammdatenpflege fiir Gremien
Pflege der Stammdaten fiir die Gremien des Kirchenkreises sowie x
L4.1. der Kirchenvorsteher*innen
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Aufgabengebiet K. MELDEWESEN
Teilbereichl. 11 Kirchenbucl
Als Wahl | wenn Aufgaben als Kirchenbuchamt iiber-
nommen wurden
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Tiigh P | WP | W | Produki (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Fiihrung der Kirchenbiicher: Eintr: der Taufen, Konfi
nen, Trauungen, Bestattungen. Schreiben und Drucken der Kirchen-
1L 1. biicher mit Benachrichtigung der auswirtigen Pfarriimter und Mel- X
dung der Namen von Getauften an die Kommunen zur Anderung der
jonskiirzel im k
Fiihrung der Verzeichnisse iiber Austritte (bzw. Ubertritte zu anderen
IL.2. hristlichen Kirchen oder Glaul insct und Eintritte so- x
wie deren Bearbeitung, A der Austritte in statisticher Form
Prifung und Vervollstandigung der einge-reichten Unterlagen, Vor-
IL.3. bereitung fiir den Eintrag in die Kirchenbiicher und Ablage
von Taufen, K B Aufnah-
1. 4. men und Wiederauf-nahmen in die Kirche x
Verwaltung der Eintritte (Meldung an die Ein-wohnermeldeémter,
1L 5. evil. Bescheinigung fiir Steueramt) x
Fiihrung der alphabetischen Namensverzeich-nisse der Kirchbuch-
" i der einzel-nen, jal Kirchenbiicher und
-6. | von jahrestibergreifenden Namensregistern X
Ausstellung von Bescheini und Kirchen-bucl aus
1.7, den Kirchenbiichern sowie deren Beglaubi X
Erteilung von miindlichen und schriftlichen Auskiinfien an die Be-
1.8 rechtigten unter Beach-tung der D hutzbestis
Erteilung von miindlichen und schriftlichen Auskiinften und Such-
; arbeit bei Familien-forschung unter Beachtung der D: hutz-h

11.9. stimmungen x

IL10. | Verwaltung der Kirchenbiicher X

I.11. | Korrekturlesen der Kirchenbiicher X

Erstellung der jahrlichen Statistik "Kirchliches Leben in Zahlen,

12 | Tabelle 11" X
Aufgabengebiet L. SYSTEMADMINISTRATION
Teilbereichl. LK der hnol
Lfd. Nr. | Beschreibung konk ' P | WP | W | Produki (Ende Bearbeitung) Anmerkung

K ton der Inf X ol
Planung des Einsatzes der Informations- und K ikati I X

L nologie im Kirchenamt

L Planung des Einsatzes der Informations- und Kommunikationstech- x

nologie im Kirchenkreis
Entwicklung und Umsetzung von Konzepten zur Verbesserung des x

L2 irkens der Arbeitsplitze und der K mit

e Dritten durch Einsatz von Hard- und Software im Kirchenamt
Mitwirkung bei Entwicklung und Umsetzung von Konzepten zur

Lob besserung des 7 i der Arbeil und der

- Kommunikation mit Dritten durch Einsatz von Hard- und Software *

in betreuten kirchl. Kérperschaften

Entwicklung und Einhaltung von Regeln fiir den Einsatz von Infor- x
- mations- und Kommunikationstechnik im Kirchenamt unter Beriick-
o sichtigung der landeskirchlichen Vorgaben

Mitwirkung bei der Entwicklung und Einhaltung von Regeln fiir den

L3b Einsatz von Informations- und Kommunikationstechnik in betreuten

o kirchl. Kirperschaften unter Beriicksichtigung der landeskirchli- x

chen Vorgaben
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Aufgabengebiet L. SYSTEMADMINISTRATION
Teilbereichl. IL Beobachtung des Marktes und der technologischen Entwicklung,
Beschaffung von Hard- und Software
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produki (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Beobachtung des Marktes und der Entwicklung, Beschaf-
fung von Hard- und Software
Kontakte zu Anbietern pflegen, Angebote einholen und Preisverglei- | x Kirchenamt und Su-
che anstellen ¢
N . . ) perintendenturen
L1 | Angebotc cinholen und Preisvergleiche anstcllen N Kirchengemeinden,
Verbéinde und Ein-
richtungen
Zentraler Einkauf von Hard- und Software x Kirchenamt und Su-
perintendenturen
L2, | Zentraler Einkauf von Hard- und Software x Kirchengemeinden,
Verbande und Ein-
richtungen
1.3 | Beobachtung der preislichen und logischen Mark Kl x
i von EDV-Ve ial einschlieBlich Verwaltung | x Kirchenamt und Su
o perintendenturen
Vorschlige fiir Optimierungen des Einsatzes von Spezialsoftware X Kirchenamt und Su-
ge fiir Op 5 P
erarbeiten perintendenturen
L5 | Vorschlige fur Optimierungen des Einsatzes von Spezialsoftware x Kirchengemeinden,
erarbeiten Verbiinde und Ein-
richtungen
Aufgabengebiet L. SYSTEMADMINISTRATION
Teilbereichl. L Server- und Netzwerkbetreuung
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP [ W | Produki (Ende Bearbeitung) Anmerkun
g gzl 2) g
Server- und Netzwerkbetreuung
Betreuung zentraler und dezentraler Hardware (aktive und passive Kirchenamt und Su.
1L 1. » sngige S gung etc.); Planung, | x » "
Uberwachung und Wartung inkl. Fehleranalyse und Fehlerbehebung perintendenturen
Betreuung zentraler und dezentraler Hardware (aktive und passive i "
O P aung el Pl Grchengemcinden,
L2 | ng, Uberwachung und Wartung inkl. Fehleranalyse und Fehler- x Verbinde und Fin-
behebung richtungen
Benutzer- und Berechtigungsverwaltung, Erarbeitung von Berechti- | x Bei Zugriff auf im
fg, | Eunes! Zugifiskomsepten Kirchenamt zentral
-3 vorgehaltene Anwen-
dungen.
Kontinuierliche Uberwachung und Kontrolle der eingesetzten Infor- | x Kirchenamt und Su-
ysteme und hmenskritischer Prozesse in perintendenturen
der Informationstechnologie
L4 | Storungen und Engpisse wahrnehmen und lokalisieren x Kirchenamt und Su-
perintendenturen
Schwellenwertibersek und deren Risik ial analysie- | x Kirchenamt und Su-
ren perintendenturen
Kontinuierliche Uberwachung und Kontrolle der eingesetzten Infor- x Kirchengemeinden,
mati jesysteme und kritischer Prozesse in Verbande und Ein-
der Informationstechnologie richtungen
Storungen und Engpiisse wahrnehmen und lokalisieren; x Kirchengemeinden,
Verbéinde und Ein-
1L 5. richtungen
und deren Risi ial analysie- x Kirchengemeinden,
ren Verbinde und Ein-
richtungen
Aufgabengebiet L. SYSTEMADMINISTRATION
Teilbereichl. IV. Betriebs- und Anwendungssoftware
Lid. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten [ P [wp [ W [ Produks (Ende Bearbeitung) [ Anmerkung
| Betrichs- und Anwendungssofiware | | | [ |
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Aufgabengebiet L. SYSTEMADMINISTRATION
Teilbereichl. IV. Betriebs- und Anwendungssoftware
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Beratung zu Einsatz und Auswahl von Standard-Programmen und x Kirchenamt und Su-
Fachanwendungen perintendenturen
Iv.1. | Beratungzu Einsatz und Auswahl von Standard-Programmen und x Kirchengemeinden,
Fachanwendungen Verbiinde und Ein-
richtungen
Standard-Programme und Updates installieren/ deinstallieren X Kirchenamt und Su-
perintendenturen
V.2 Standard-Programme und Updates installieren/ deinstallieren X Kirchengemeinden,
Verbiinde und Ein-
richtungen
Benutzer- und Berechtigungsverwaltung, Erarbeitung von Berechti- X Bei Zugriff auf im
qungs-/ Zugriffskonzepten Kirchenamt zentral
1V.3. vorgehall
vorgehaltene Anwen-
dungen.
Planung und Organisation von Schulungen fiir kirchliche Nutzer von |  x Beschriinkung auf
V.4 im Kirchenamt (oder i P reine Fachanwendun-
o gen und ohne zentra-
les Schulungsangebot
Aufgabengebiet L. SYSTEMADMINISTRATION
Teilbereichl. V. Technischer Grundservice
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Technischer Grundservice
Laufende Anpassung an gingigee Standards in der Informationstech- |  x Kirchenamt und Su-
nologie vornehmen perintendenturen
V1 Laufende Anpassung an gingige Standards in der Informationstech- x Kirchengemeinden,
nologie vornehmen Verbiinde und Ein-
richtungen
Durchftihrung von leistbaren Reparaturen an Hardwarekomponen- x Kirchenamt und Su-
ten, Planung der Problembeseitigung perintendenturen
V.2, | Durchfthrung von leistbaren R an x Kirchengemeinden,
ten, Planung der Problembeseitigung Verbiinde und Ein-
richtungen
Abwicklung der Garantie- bzw. Supportanspriiche gegeniiber Dritten X Kirchenamt und Su-
V.3. perintendenturen
Aufgabengebiet L. SYSTEMADMINISTRATION
Teilbereichl. VI Telefonie
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Telefonie
Beratung und Koordination im Bereich der Kommunikationstechni- X Kirchenamt und Su-
ken (Telefonanlagen, Endgeriite usw.) perintendenturen
VL1 Beratung und Koordination im Bereich der Kommunikationstechni- X Kirchengemeinden,
ken (Telefonanlagen, Endgerite usw.) Verbiinde und Ein-
richtungen
Installation, K und Admini: ion von Tel 1 X Kirchenamt und Su-
und deren Endgeriten, Benutzer- und i 2 perintendenturen
Fehlerbeseitigung
VI. 2. Ilation, Konfiy und Admini ion von Tel it X Kirchengemeinden,
und deren Endgeriten, Benutzer- und Berechti ' Verbiinde und Ein-
Fehlerbeseitigung richtungen
Anbindung und I ion in die I i ‘hnol (Compu- X Kirchenamt und Su-
VL3 ter-Telefonie-Integration (CTI), Voice over Internet-Protokoll (VOIP) perintendenturen
. etc.)
Kosten- und Lei leich von Tel i inschlieBlick X Kirchenamt und Su-
Mobilfunk perintendenturen
VI 4. Kosten- und Lei: leich von Tel li inschlieBlick X Kirchengemeinden,
Mobilfunk Verbiinde und Ein-
richtungen
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Aufgabengebiet L. SYSTEMADMINISTRATION
Teilbereichl. VI Telefonie
Lfd. Nr. | Beschreibung konk Tiitigl P wpP w Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Administration, Anbindung und Konfi mobiler Endgeriite in X Kirchenamt und Su-
bestehende Infrastruktur perintendenturen
VL 5. Administration, Anbindung und Konfi mobiler Endgeriite in X Kirchengemeinden,
bestehende Infrastruktur Verbinde und Ein-
richtungen
Koordination von Querschnitisaufgaben mit Providern, Vertragsge- X Kirchenamt und Su-
staltung, Beratung bei Abrecl und E; fi Termin- perintendenturen
koordination
VL6. | Koordination von Querschnittsaufgaben mit Providern, Vertragsge- x Kirchengemeinden,
staltung, Beratung bei Abrecl und E Termin- Verbinde und Ein-
koordination richtungen
Aufgabengebiet L. SYSTEMADMINISTRATION
Teilbereichl. VII. Anwenderbetreuung
Lfd. Nr. | Beschreibung konk Ti P wP w Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Anwenderbetreuung
Arbeitsplitze betreuen X Kirchenamt und Su-
perintendenturen
VIL1, | Arbeitsplitze betreuen x Kirchengemeinden,
Verbinde und Ein-
richtungen
Support, Fehleranalyse und -beseitigung. Analyse, Kategorisierung | x Telefonisch, persinlich oder mit- | Kirchenamt und Su-
und Priorisierung gemeldeter Probleme bis zur selbstindigen oder tels Fernwartung, gef. unter Hin- | perintendenturen
i Stise it uziehung von Fachfirmen
VIL2. | Support, Fehleranalyse und -1 Analyse, Kategorisierung x| Telefonisch, persinlich oder mit- | Kirchengemeinden,
und Priorisierung gemeldeter Probleme bis zur selbstindigen oder tels Fernwartung, ggf. unter Hin- | Verbiinde und Ein-
iitzenden Storungsheseiti uziehung von Fachfirmen richtungen
Benutzer- und Berechtigungsverwaltung, auch Riicksetzung von X
VIL 3. Passwortern
und Koordi externer Dienstlei: X Kirchenamt und Su-
perintendenturen
VIL 4. teuerung und Koordination externer Dienstlei x Kirchengemeinden,
Verbinde und Ein-
richtungen
Technische Betreuung des Internet-Auftritts X Kirchenamt
Technische Betreuung des Internet-Auftritts x Kirchenkreise, Kir-
VIL 5. chengemeinden, Ver-
biinde und Einrich-
tungen
Aufgabengebiet L. SYSTEMADMINISTRATION
Teilbereichl. VIII. Datenschutz/ Datensicherheit
Lfd. Nr. | Beschreibung konk Tiitigl P wP w Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Datenschutz/ Datensicherheit
Implementierung und Uberwachung von Zugriffsherechtigungen, X Bei Zugriff auf im
Verwaltung von Passwirtern Kirchenamt zentral
VIIL 1. roehal )
vorgehaltene Anwen-
dungen.
Organisation des Virenschutzes, Bereitstellung aktueller Software, X Kirchenamt und Su-
VIL 2. | Erkennung und Beseitigung von Virenbefall im lokalen Netz perintendenturen
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Aufgabengebiet L. SYSTEMADMINISTRATION
Teilbereichl. VIIL Datenschutz/ Datensicherheit
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
O isation des Vi i aktueller Software, x Kirchengemeinden,
Erkennung und Beseitigung von Virenbefall im lokalen Netz Verbiinde und Ein-
richtungen
D: ick und Backups lurchfithren bzw. deren X Kirchenamt und Su-
VIIL 3. : il iberwachen, Te ksich durch- perintendenturen
ithren
Datensicherung und Backups regelmiiBig durchfiihren bzw. deren x Kirchengemeinden,
Durchfiihrung tiberwachen, regelmiBige Testriicksicherungen durch- Verbiinde und Ein-
fithren richtungen
Dokumentation der IT-Ungebung und der Fachverfahren X Kirchenamt und Su-
perintendenturen
neu Dokumentation der IT-Umgebung und der Fachverfahren X Kirchengemeinden,
VIIL 4a Verbiinde und Ein-
richtungen
Datenintegritit und -vertraulichkeit sichern X Kirchenamt und Su-
VIIL 4.b perintendenturen
Mitarbeit bei der Erstellung und Einhaltung einer Dienstanweisung X Kirchenamt
fiir die Informationstechnologie
VIIL5. | Mitarbeit bei der Erstellung und Einhaltung einer Dienstanweisung x Kirchengemeinden,
fiir die Informationstechnologie Verbinde und Ein-
richtungen
igung von Sig its- und D: X Kirchenamt und Su-
gen und Dokumentation eines Grundschutzes fiir die Informations- perintendenturen
technologie
VIIL 6. i g bei der Berii von Sicherheits- und Daten- x Kirchengemeinden,
und der Dok ion eines G Verbinde und Ein-
fir die Informationstechnologie richtungen
herheits} fiir die T hnol X Kirchenamt und Su-
perintendenturen
Vi 7. | Sicherheitsh fiir die hnol, x Kirchengemeinden,
Verbande und Ein-
richtungen
Aufgabengebiet L. SYSTEMADMINISTRATION
Teilbereichl. IX. Lizenzmanagement
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produki (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Lizenzmanagement
Aufbau und Pflege eines Lizenzi (Ermittlung x Kirchenamt und Su-
Lizenzen), Verwaltung Lizenzen perintendenturen
IX.1. | Aufbauund Pllege eines Lizenzi (Ermittlung x Kirchengemeinden,
Lizenzen), Verwaltung Lizenzen Verbiinde und Ein-
richtungen
Aufbau und Pflege einer S i (Ermittlung installi X Kirchenamt und Su-
und vorhandener Software) perintendenturen
IX.2. | Avufbauund Pllege ciner Softwarci Ermittlune installi x Kirchengemeinden,
und vorhandener Software) Verbinde und Ein-
richtungen
Compliance-Check, Abgleich des Softwareinventars mit dem Lizenz- | x Kirchenamt und Su-
inventar) perintendenturen
IX.3. | Compliance-Check, Abgleich des Softwareinventars mit dem Lizenz- x Kirchengemeinden,
inventar) Verbinde und Ein-
richtungen
B und k der i X Kirchenamt und Su-
perintendenturen
IX.4. | Betrachtungund Struk ders 4 x Kirchengemeinden,
Verbinde und Ein-
richtungen
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Aufgabengebiet L. SYSTEMADMINISTRATION
Teilbereichl. IX. Lizenzmanagement
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Bedarfsermitlung und Beschaffung X Kirchenamt und Su-
perintendenturen
IX.5. | Bedarfsermitlung und Beschaffung x Kirchengemeinden,
Verbiinde und Ein-
richtungen
Dy he A an die sich @ndernden Li; I X Kirchenamt und Su-
perintendenturen
X6 | Dy A an die sich andernden Li x Kirchengemeinden,
Verbiinde und Ein-
richtungen
Aufgabengebiet M. LEITUNGSAUFGABEN
Teilber hl. L. Personal- und h Fii i Wirtschaftlichkeit des
Kirchenamtes
Aufgabenfelder 1. Ermittlung und Finanzierung der Verwaltungskosten
2. Wirtschaftlichkeit und Controlling
Lfd. Nr. Beschreibung konkrete Tiitigkeiten r wpP w Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
1. Ermittlung und Finanzierung der Verwaltungskosten
L1l Stellenbedarf des Kircl ermitteln und hreil X
B Sach- und Raumbedarf des Kirchenamtes ermitteln, etwaige Konse- Entwurf und Fortschreibung
112 x
quenzen priifen ggf. umsetzen Raumbedarf
L1 | Finaneplanun fir das Kirchenamt emenen und gegentiber dem . Entwurf Finansplanung
sowie vertreten
Bewirtsch des Haushaltes des Amtes/ Budg ortung | x
114 wahrnehmen
Fur Pﬂlchhufmben Py x
lung der mit den V 1 lienstl fiir die Erledi-
gung von landeskirchlichen Pflich ! bundenen Kosten
unter des Kq (§ 18 FAG
i.V.M. § 11 FAVO) und Verhandlung der Refinanzierung aus Ge-
samtzuweisungsmitteln mit dem Triiger des Kirchenamtes
Fur Wuhlpﬂxchmufgalm (WP) x
lung der mit den V 1l lei fiir die Erledi-
gung von Wahlpflichtaufgaben verbundenen Kosten unter Bertick-
L15)b | sichtigung des Kostendeckungsprinips (§ 18 FAG i.V.M. § 11
FAVO) und der Refi aus
umlagen mit dem Auftraggeber sowie dem triiger des Kirchenamtes
Verwaltungsdienstleistungen iiber P und WP hinaus oder fiir Dritte X
(Wablaufgaben (V)
L 15w lung der mit den Verwaltungsdienstlei fiir Dritte ver-
bundenen Kosten einschl. Umsatzsteuer und Verhandlung der Re-
finanzierung mit dem Rechtriiger/dem betreuten Dritten
2. Wirtschaftlichkeit und Controlling
1.2.1. Strategieentwicklung und Steuerung des Amtes X
1.22. Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen X
123 ; fiir Internes. bzw. Ber fiir x
Rechtstriger
Mitwirkung am Konzept fir das Handungsfeld "Verwaltung nach x
L24. | demFi i iclorientiert Planung und S
Controlling) erstellen, fortschreiben und umsetzen
Aufgabengebiet M. LEITUNGSAUFGABEN
Teilbereichl. II. Organisation und Geschiiftsfilhrung
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Organisation und Geschiiftsfiihrung
1L 1. iBige D mit Vertreter des X
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Aufgabengebiet M. LEITUNGSAUFGABEN
Teilbereichl. I1. Organisation und Geschiftsfiihrung
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung)
Gestaltung der Aufbau- und Ablauforganisation,
) inshesondere Geschifisordnung, x
L2 | Geschaftsverteilungsplan (Allgemeine Regelung) x
Grundsitzliche Arbeitsabliufe regeln, x
IL3. | Verteilung der Geschifisvorfille im Einzelfall regeln x
Koordinierung und Kontrolle der Aufgabenerfiillung x
4 | Wahmel Koordi von Q i
Aufbau und F hreib eines Tax-C lia s fiir das X
Il.4.a Kirchenamt
1I.5. | Vorbereitung der Dienstanweisung fiir die Kasse x
Lo | Di i fiir die erlassen x
Di i im Rahmen des Geschi ilungs-pl x
7. erstellen
L. 8. i und ige erstellen x
Komplexe Vorginge und solche von grundsitalicher Bedeutung ent- | x
1.9 scheiden
11.10. | Zentrale Dienste organisicren N
Informationsaustausch auf allen Ebenen des Kirchenamtes struktu- | x
L1 rieren und Umsetzung regelmiBig priifen
i von Geschaften der laufenden Verwaltung auf das Kir- | x
112, chenamt stevern
Aufgaben- und Prozessanalyse, Aufgabenkritik x Ergebnisse sind mit
s dem Triiger zu bera-
-1 ten, der die Entschei-
dung trifft
Aufgab i kturen und Prozesse aufga- | x
I ben- und kundenorientiert gestalten (einschl. Fortentwicklung der IT
14| ,nd von Aspekien des Qualitétsmanagements)
Grundsitze der Organisation der Schrift . der Akten- x
115, | fiihrung und -archivierung
Aufgabengebiet M. LEITUNGSAUFGABEN
Teilbereichl. L P heiten des Kirel
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
P lanaelogenheiton des Kirel
1L 1. | Stellen ausschreiben (Umsetzung Aufgabe Abschnitt I. Nr. 1) x
I itbertragencn Um-
M2, | Personal auswihlen und anstellen x
fang.
1.3, | Personal anleiten und fihren (Fachaufsicht) x
Entscheidung iiber Einsatz / von Mitatbeitenden inner-
T4 b des Amies X
s Jal iche fidhren und sicherstellen, dass solche Gespriiche
- regelmaBig flichendeckend im Amt gefiihrt werden X
e -
IL6. | Dienstaufsicht ausiiben x Im bertragenen U
fang.
L7 | Diensterhaltisse beenden x i“‘ Ubertragenen Un-
ang.
g | Crundsizefur P i (@ B. G i
% | BEM)erstellen, fortschreiben und umsetzen X
119, | Arbeits- und Gesundheitsschutz sicherstell
it 10, | Kowsept fur Per Klung auf Grundlage des .
lichen exstellen, fort-schreiben und ur
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Aufgabengebiet M. LEITUNGSAUFGABEN
Teilbereichl. V. ) igin G und Ausschii
Lfd. Beschreibung konkrete Tiitigkei P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
v g in Gremien und Ausschii
o Beratung der Lei Ausschiisse, Haupt- und Ehrenamt- .
lichen
Inhaltliche Vorbereitung und Begleitung der Sitzungen von Kirchen- gef. unter Einbezie-
W2 kreissynoden, Kirchenkrei len, Finanz-, Stellen- planungs-, ) Einladung einschl. Tagesordnung, | hung von anderen
o Bau- und Ki huss, Verwaltung huss, KA-Ausschuss und |~ Beschlussvorlagen, Protokoll Mitarbeitenden des
KKS- Vorstand Kirchenamtes
Teilnahme nach Ab-
i bereitune 1 Besl. i sprache bei recht-
[v.3, | Inhaltiche Vorbereitung und der x | Einladung einschl. Tages-ordnung | lichem oder finanz-
von anderen Ausschiissen !
technischem
Beratungshedarf
Unterstiitzung des Triigers des Kirchenamtes bei der Geschiftsfiih- X
Vod | rung
IV.5. Unterstiitzung der Kirchenkreisvorstinde bei der Geschiiftsfil x
Mitwirkung bei der Erstellung und Fortschreibung der Hauptsatzung | - x Entwurf Hauptsatzung ba. deren
neu sowie deren Bekanntmachung And
nderung
Verantwortung fiir den Vollzug der Gremienbeschliisse, insbesondere | x
V6. Schriftverkehr und ggf. Erstellung von Bescheiden
Unterstiitzung der Kirchenkreisvorstinde bei der Aus-iibung der x
Aufgaben im Rahmen der Kirchenaufsicht (z. B. rechtl. Priifungen
V. 7. s - :
im Zuge von Genehmigungen)
V. 8. Ut von Genehmi 1 issen priifen x
V.o P N
V. 10. Ausiibung iibertragener Geschifte der Ifd. Verwaltung X
Angebote und Durchfithrung von zentralen Schulungen —~ fiir x
V.11 Haupt- und Ehre liche zu Ver isi
Aufgabengebiet M. LEITUNGSAUFGABEN
Teilbereichl. V. Verhiiltnis zu Dritten
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkeiten P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Verhiiltnis zu Dritten
V.1 beit mit kirchlichen, k und anderen Stellen | x
\ g des Amtes innerhalb der Landeskirche, ins- x
V.2. 1 1 iiber dem Landeskirck
Aufgabengebiet M. LEITUNGSAUFGABEN
Teilbereichl. VI. Sonstige Aufgaben
Lfd. Nr. | Beschreibung konkrete Titigkei P | WP | W | Produkt (Ende Bearbeitung) Anmerkung
Sonstige Aufgaben
VI.1. | Aufgaben der Klosterverwaltung x
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