Leistungskataloge zur Wahrnehmung Kirchengemeindlicher Verwaltung

223.1

Leistungskataloge zur Wahrnehmung

Kirchengemeindlicher Verwaltung
Vom 25. Juni 2012

(KlAnz. 2012, Nr. 130, S. 143)

Die kirchengemeindliche Verwaltung im Bistum Aachen wird von den Kirchengemein-

den, den Verwaltungszentren und dem Bischdflichen Generalvikariat gemeinsam in den

Strukturen des Unternehmens ,,Kirchengemeindliche Verwaltung wahrgenommen.

Zur Bestimmung der Leistungen, die die Kirchengemeinden, die Verwaltungszentren

und das Bischofliche Generalvikariat in der Verwaltung zu erbringen haben, hat sich der
Verwaltungsrat des Unternehmens in seiner Sitzung am 28. Mirz 2012 fiir die Bereiche
Finanzwesen, Bau- und Liegenschaft sowie Personal auf folgende ,,Leistungskataloge®

fiir alle an der kirchengemeindlichen Verwaltung Beteiligten verbindlich verstandigt.

1. Finanzwesen

Leistungspaket

Leistungen

Ort der Leistung

Jahresabschluss

Erstellung Entwurf Jahresab-
schluss nebst Anlagen und Wei-
terleitung an Kirche vor Ort und
Erlauterung auf Nachfrage

vwz

Priifung und Weiterleitung evtl.
Korrekturen des Jahresabschluss-

Kirche am Ort

entwurfs an das VWZ
Erstellung des Geschéftsberichtes |Kirche am Ort
(werden derzeit nicht erstellt)
Genehmigung und Verabschie- Kirche am Ort
dung des Jahresabschlusses
Weiterleitung des verabschiedeten | VWZ
Jahresabschlusses an BGV
Priifung, Genehmigung und Frei- | BGV
gabe des Jahresabschlusses

RegelmiBige Finanzberichte Festschreibung Monatsbericht vwz
Festschreibung Quartalsbericht |VWZ
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung
Budgeterstellung Bereitstellung der Unterlagen Kirche am Ort
Erstellung Budgetentwurf und Er- | VWZ
lauterung auf Nachfrage
Priifung Budgetentwurf Kirche am Ort
Weiterleitung der Korrekturen an |Kirche am Ort
das VWZ
Aktualisierung und Weiterleitung | VWZ
des zu verabschiedenden Budgets
an die Kirche am Ort
Genehmigung und Verabschie- Kirche am Ort
dung des Budgets; Weiterleitung
an VWZ
Weiterleitung an das BGV A4
Priifung, Genehmigung und Frei- |BGV
gabe des Budgets
Mahnwesen Sollstellung Mieten (wird zukiinf- | VWZ
tig in allen VWZ aus IMS gesteu-
ert)
Sollstellung Erb- und Landpach- |VWZ
ten (zukiinftig in allen VWZ aus
LIS)
Bearbeitung offene Posten-Liste |VWZ
(Debitoren, Kreditoren)
Durchfiihrung des vorgerichtli- |VWZ

chen Mahnverfahrens

Durchfiihrung des qualifizierten
Mahnverfahrens (gerichtliches

Kirche am Ort

Mahnwesen)
Einholen der Genehmigungen vwz
Bearbeitung des Pfandungs- und |VWZ

Uberweisungsbeschlusses (PfUb/
Titel)
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung
Buchhaltung nach den Richtlinien | Anlegen und termingerechter Ein- | VWZ
des Bistums zug von Lastschriften und Uber-

weisungen

Abgleich Buchungen in TDS und |VWZ

DATEV

Umbuchungen Gehaltsabgrenzun- | VWZ

gen

kreditorische und debitorische Er- | VWZ

fassung von Geschiftsvorfille

Weiterleitung aller buchungsrele-
vanten Unterlagen an das VWZ

Kirche am Ort

Buchung aller Geschéftsvorfalle |VWZ
Zahlung aller Gehilter VWZ
Fristgerechte Zahlung von Rech- |VWZ
nungen

Uberwachung Eingang Zuschiisse | VWZ

Baumafnahmen

Erfillung von Stiftungsauflagen

Kirche am Ort

Anlage Kosten-Leistungsrech-

BGV

nung
Pflege der Kosten-Leistungsrech- |VWZ
nung
Archivierung aller Buchhaltungs- | VWZ
unterlagen unter Beriicksichti-
gung der gesetzliche Fristen
Fondsverwaltung Einrichtung der Bilanzkonten BGV
Aktualisierung Bilanzkonten vwz

Kapitalanlage des gebundenen

Kirche am Ort

Vermogens
Einhaltung der Vorschriften, vwz
Richtlinien
Fondsbericht vwz
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung
Erstellung von Verwendungs- fiir Tageseinrichtungen fiir Kin- |VWZ
nachweisen der: KiBiz

fiir Tageseinrichtungen fiir Kin- |VWZ
der: Sprachforderung Elementar-
bereich

fiir Tageseinrichtungen fiir Kin- |VWZ
der: Sprachférderung Delphin 4

fiir Tageseinrichtungen fiir Kin- |VWZ
der: zusitzliche Sonderforderun-
gen

fiir Tageseinrichtungen fiir Kin- |VWZ
der: Investitionskostenforderung
Ausbau U 3

fiir Tageseinrichtungen fiir Kin- |VWZ
der: freiwillige Ubernahme von
Trageranteilen

fiir Tageseinrichtungen fiir Kin- |VWZ
der: Zuschiisse Familienzentren

fiir Tageseinrichtungen fiir Kin- |VWZ
der: Fordermittel integrative Ein-
richtungen

fiir Jugendfreizeiteinrichtungen |VWZ
(WOKIJA, Kommune)

Plausibilititspriifung, Bestétigung | Kirche am Ort
und ggf. Beschlussfassung

Versand Verwendungsnachweis | VWZ
an zustdndige Behorde
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung
Information und Begleitung der | haushalts- und finanztechnischen |VWZ
Gremien, Beauftragten und Koor- | Fragen (Kirchengemeinde, kgv,
dinatoren GdG)
Einweisung zur Nutzung des Ne- |VWZ
benkassentools
Nutzung des Nebenkassentools  |Kirche am Ort
Teilnahme an Sitzungen der Ver- |VWZ
bandsvertretungen bei Bedarf
Teilnahme an Sitzungen der Kir- |VWZ
chenvorstiande bei Bedarf
Vorbereitung und Begleitung von | VWZ
Kassenpriifungen
Besprechung Jahresabschluss bei |VWZ
Bedarf
Liquiditatsplanung zur Vorberei- |VWZ
tung von Beratungen im Bereich
KiBiz
Finanzplanung bei baulichen A4
Malnahmen
Anlage Kapitalien Liquiditdtsplanung, hier: Kapital- |Kirche am Ort
anlage und Umsetzung
Liquiditéatsiilberwachung von Fél- |VWZ
ligkeiten bei Darlehen und Kapi-
talanlagen
Einholung Nichtveranlagungsbe- |VWZ
scheinigung
Koordination bei Zusammenle- |VWZ
gung von Konten innerhalb der
Kirchengemeinde (Kontenschma-
lerung)
Einrichtung der Buchhaltung bei |Koordination der Umstellung von | VWZ

Fusionen (nicht finanzierte Auf-
gabe VWZ)

Finanzkonten bei Tragerwechsel
und Fusionen
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung
Allgemeine Verwaltung Antrag auf Befreiung von GEZ- |VWZ
Gebiihren u.a.
Fachliche Standards und Richt- | Vorgaben erarbeiten fiir Konsoli- |BGV
linien erarbeiten fiir die dierungskonzepte, Wirtschaftlich-
Finanzbeziehungen, Budgetpla-  |keitsanalysen etc.
nung, Budgetpriifung, Ve.rmé- Stiftungswesen, Fondsbestinde |BGV
gensbewertung, Controlling etc. - pflegen
Verwaltungszentren informieren |BGV
und beraten
Kirchengemeinden und (kleine) BGV
Kirchengemeindeverbinde in Fra-
gen des Finanzmanagements
(z.B. Konsolidierungskonzepte,
Wirtschaftlichkeitsanalysen...) in
schwierigen Einzelféllen beraten
Budgets priifen und genehmigen BGV
Schliisselzuweisungen Abschlagszahlungen fiir die BGV
Schliisselzuweisungen ermitteln
Schliisselzuweisungen auf der BGV
Grundlage der gepriiften Jahres-
abschliisse endgiiltig festsetzen
Finanzierungen und Bezuschus- | Finanzierungspline priifen BGV
sung von Baumafinahmen priifen | 5o ¢ wivschafilichkeitsberech- | BGV
und genehmigen .
nungen priifen
Bezuschussung von Instandhal-  |BGV
tungsmafBnahmen priifen und fest-
setzen
inhaltliche und konzeptionelle Kostentragerstrukturen verwalten |BGV
Begleitung der Systemadministra- System konzeptionell weiterent- |BGV

tion

wickeln
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Leistungspaket

Leistungen

Ort der Leistung

bauliche Maflnahmen in Kirchen-
gemeinden (KG) und Kirchenge-
meindeverbénde (kgv)

Begleitung bei den jahrlichen
Baubegehungen auf Anforderung

vwz

Unterstiitzung externer Architek-
ten bei Sanierungs-, Nutzungs-
und Umnutzungskonzepten und
-projekten

VWZ

Teilnahme an Bauausschuss-, KV
und kgv-Sitzungen auf Anforde-
rung

VWZ

Erstbeurteilung bei Gebdudescha-
den (z.B. Schimmel, Energie)

vwz

Begleitung der Durchfiihrung von
BaumafBnahmen in Zusammenar-
beit mit dem beauftragten Archi-
tekten

vwz

Begleitung der U3-Forderantrags-
stellung bei Tageseinrichtung fiir
Kinder

VWZ

Koordinierung/Abstimmung von
Ortsterminen mit Kirchenvor-
stand (KV), Bischoflichem Ge-
neralvikariat (BGV), Landschafts-
verband Rheinland (LVR), Kom-
munen, etc. incl. Teilnahme

VWZ

Dokumentation der Baumafinah-
me (z.B. Ortsterminprotokolle
etc.)

vwz
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Leistungspaket

Leistungen

Ort der Leistung

allgemeinen Fragen der Bauver-
waltung

Information zu baurechtlichen
Fragen aufarbeiten und an VWZ
geben

BGV

Information der KG/kgv bei Fra-
gen zu Offentlichen Forderpro-
grammen, privaten Stiftungen
aufarbeiten und an VWZ geben

BGV

Information der KG/kgv bei Fra-
gen zu neuen rechtlichen Grund-
lagen ( z.B. ENEYV, Dichtheitsprii-
fung) aufarbeiten und an VWZ
geben

BGV

Beratung bei Erstellung von
Architekten- und Ingenieurvertré-
gen, Vergabeverfahren

BGV

(Mindest-) Standards kirchlichen
Bauens festlegen und kommuni-
zieren

BGV

genehmigungspflichtige Baumal-
nahmen

Kirchengemeinden und VWZ

bei Bau-, Instandhaltungs-, Um-
gestaltungs- und Restaurierungs-
projekten in/an Sakralbauten und
nicht wirtschaftlich genutzten Ge-
béduden beraten

BGV

Denkmalférderprogramme initiie-
ren

BGV

Entschidigungsverhandlungen in
Umsiedlungsverfahren (Tagebau)
fithren

BGV
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Leistungspaket

Leistungen

Ort der Leistung

Informationen

Inhaltliche Vorbereitung und
Durchfiihrung von Informations-
veranstaltungen fiir Beauftragte

vwz

Information und Einfithrung der
Beauftragten, Architekten und
Mitarbeiter in den kirchlichen
Bau-Prozess

VWZ

Information der KG/kgv zu bau-
rechtlichen Fragen, iiber 6ffent-
liche Forderprogramme, private
Stiftungen und zu neuen rechtli-
chen Grundlagen

VWZ

Technische Gebdudebegleitung

Wartungs- und Versorgungsver-
trige vorbereiten, vergleichen und
aushandeln (Heizung, Glocke,
Orgel, el. Gerite, Blitzschutz,
Spielplétze, Dach, Aufziige,
Brandschutz, RWA-Anlagen, Kli-
maanlage, Winterdienst usw.)

Kirche am Ort

Erarbeitung von Rahmenvertra-
gen flir Wartungsvertriage

vwz

Wartungsprotokolle sichten, Kir-
chengemeinden informieren und
Maingel bearbeiten

VWZzZ
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung
Genehmigungsverfahren einleiten |Erstellung von Bau-Investitions- |VWZ
und begleiten kostenantrage bei LVR und Kom-

munen

Unterstiitzung in enger Abstim- |VWZ

mung mit BGV Fachbereich
Kirchbau- und Denkmalpflege bei
Denkmalférderprojekten

Einleitung und Genehmigungs-
verfahren begleiten (BGV, KiTa's
U3, Denkmalbehorden, etc.)

VWZ

Architektenvertrdage vorbereiten
und Genehmigungen hierzu ein-
holen

vwz

Abstimmung der Finanzierbarkeit
von Baumafinahmen mit VWZ
(FB Finanzen) und BGV

vwz

Priifung und Beratung zur Wirt-
schaftlichkeitsbetrachtung bei ge-
planten Mafinahmen

VWZzZ

Genehmigungsverfahren durch-
fiihren

Technische, architektonische und
denkmalpflegerische Vorausset-
zungen fiir die Erteilung der kir-
chenaufsichtlichen Genehmigung
priifen und Genehmigung erteilen

BGV

Bezuschussungsmoglichkeiten fiir
Instandhaltungs- und Investitions-
mafnahmen priifen

BGV

Innenrevision bei der Priifung von
Verwendungsnachweisen zu Bau-
mafinahmen unterstiitzen

BGV

10
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung
Angebotseinholung/-priifung so- | Angebote einholen und verglei- |VWZ
wie bautechnische Begleitung bei |chen
BaumafBnahmen ohne Architekt Vergabeempfehlung fiir KG/kgv | VWZ
vorbereiten
Beauftragung nach Entscheidung |VWZ
durch KG/kgv
Terminliche Abstimmung der zu |VWZ
erbringenden Leistungen mit Un-
ternehmern
Bautechnische Begleitung bei vwz
Ausfithrung der Baumalinahmen
Rechnungs- und Baukostenkon- | Baukostenkontrolle und Rech- VWZzZ
trolle nungspriifung (bei MaBinahmen
ohne Architekt)
Sicherstellung der Baukostenkon- | VWZ
trolle durch den beauftragten Ar-
chitekten
Rechnungskontrolle bei Bedarf |VWZ
und in Stichproben (bei Maf3nah-
men ohne Architekt)
Priifung von Architektenrechnun- | VWZ
gen
Bauakte mit Rechnungsdokumen- | VWZ
tation
Auftrags- und Rechnungseingabe | VWZ
IMS
Mittelabrufe Mittelabruf BGV, Kommunen, VWZ
LVR, Stiftungen, Fordervereine,
etc.
Verwendungsnachweise Erstellung der Bau- und Verwen- |VWZ

dungsnachweise fiir BGV, Kom-
munen, LVR, sonstige Drittmittel-
geber

11
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Leistungspaket

Leistungen

Ort der Leistung

Versicherungen

Feststellung des Schadens und
Ausfiillen der Schadensmeldun-
gen

Kirche am Ort

Unterstiitzung bei der Fertigung
von Versicherungsmeldungen

VwWZz

Versicherungsabldufe bearbeiten
(Feuer, Wasser, Sturm, Einbruch)

VWZ

Versicherungsvergleiche in Ab-
stimmung mit BGV erarbeiten
und aushandeln (z. B. Ortster-
min Versicherungsmakler, Versi-
cherungen)

vwz

Vertretung des Bistums in Bau-,
Kunst und Denkmalfragen

Kirchengemeindliche und Bis-
tumsinteressen in Bau-, Kunst-
und Denkmalfragen gegeniiber
z.B. Landesbauministerium, Lan-
desdenkmalpflege, Behdrden und
Verwaltungen vertreten

BGV

RegelmiBiger fachlicher Aus-
tausch tiber kirchliches Bauen mit
anderen Dibzesen, wissenschaftli-
chen Instituten etc.

BGV

Fachbeitréige, fachliche Presse-
artikel, wissenschaftliche Unter-
suchungen zu Themen aus

den Bereichen Liturgie, Architek-
tur und Kunst bewerten/auswer-
ten/kritisch wiirdigen

BGV

Geschiftsfiihrung der Didzesan-

kommission fiir kirchliche Kunst
und deren Vertretung in anderen

Gremien bzw. nach auflen

BGV

12
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Leistungspaket

Leistungen

Ort der Leistung

Allgemeine Liegenschaftsverwal-
tung

Verwaltungszentren in Fragen des
Liegenschaftsmanagements (z.B.
Schulung...) beraten

BGV

Einheitliche Instrumente fiir

die Liegenschaftsverwaltung der
KGV/ KG in den Verwaltungs-
zentren ggf. in Abstimmung mit
dem Unternehmen Verwaltung
entwickeln und einfiihren (z.B.
Erarbeitung von Mustervertragen,
Klérung Verfahrensablaufe)

BGV

Fachadministration der eingesetz-
ten Systeme

BGV

Kirchengemeinden in speziellen
Fragen des Liegenschaftsmanage-
ments beraten

BGV

Immobiliendaten anlegen

BGV

Immobiliendaten pflegen

VWZzZ

Allgemeine Korrespondenz und
Beratung

VWZ

Stellungnahmen zu kommunalen
Bauleitplanverfahren fiir den Ei-
gentlimer

vwz

Grundbesitzabgabenbescheide
priifen

Kirche am Ort

Priifung von Beitragsbescheiden
(BauGB, KAG)

VWZ

Entscheidung {iber Fondsmitte-
leinsatz zur Begleichung von Bei-
tragsforderungen

BGV

13
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Erbbaurechte Verkauf/Ubertragung und vwz
Belastung vorbereiten und beglei-

ten

Verkauf/Ubertragung und Bela- |BGV
stung priifen und genehmigen

Sitzungsvorlagen fiir den Vermo- |BGV
gensverwaltungsrat erstellen

Datenbestand pflegen VWZ
Abrechnung durchfiithren vwz

Wertsicherungsklauseln regelmi- |VWZ
Big priifen und Erbbauzinsen an-
passen

Energiemanagement Daten erfassen / pflegen VWZ

Rahmen-/Biindelvertrdge verhan- |VWZ
deln und abschlielen

Mietangelegenheiten Mietflache/Wohnung abnehmen | Kirche am Ort
und libergeben

Kirchengemeinde bei Neuvermie- | VWZ
tungen unterstiitzen (Inserate,
Kalkulation, Solvenzcheck etc.)

Besichtigungstermine organisie- | Kirche am Ort
ren und durchfiihren

Mieterauswahl Kirche am Ort

Abschluss Mietvertrag vorberei- |VWZ
ten und begleiten

Antizipatorische Genehmigung |VWZ
feststellen bzw. kirchenaufsichtli-
che Genehmigung einholen

Soweit nicht antizipiertes Ge- BGV
nehmigungsverfahren: Mietange-
legenheiten begleiten, priifen und
genehmigen

Datenbestand pflegen vwz

14
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Leistungspaket

Leistungen

Ort der Leistung

Mietangelegenheiten

Abrechnung durchfiihren

vwz

KG/kgv bei Abschluss von
Dienstleistungsvertridgen (Haus-
meister, Treppenhausreinigung &
Winterdienst) unterstiitzen

VWZ

Mietzins auf mogliche Erhéhun-
gen (Indexmietvertrag, Staffel-
mietvertrag, etc.) priifen und gel-
tend machen

VWZ

Betriebskostenabrechnung jéhr-
lich erstellen und ggf. Vorauslei-
stungen anpassen

vwz

Widerspriiche Betriebskostenab-
rechnung bearbeiten

vwz

Mietauthebungs- und Mietein-
trittsvereinbarungen vorbereiten

VWZzZ

Mieterkiindigungen priifen und
bestétigen

VWZ

Kiindigung Mietverhiltnisse (ggf.
unter Zuhilfenahme Rechtsbei-
stand) vorbereiten

vwz

Anspriiche des Vermieters nach
Beendigung des Mietverhiltnisses
geltend machen und Kautionsab-
rechnung durchfiihren

vwz

Fiir Dienstwohnungen (Laien): re-
gelmaBige Priifung der ortsiibli-
chen Miete

VWZ

15
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung
Pachtangelegenheiten Abschluss Pachtvertridge vorbe- |VWZ
reiten und begleiten
Antizipatorische Genehmigung |VWZ
feststellen bzw. kirchenaufsichtli-
che Genehmigung einholen
Pachtangelegenheiten begleiten, |BGV
priifen und genehmigen
Datenbestand pflegen vwz
Abrechnung durchfiithren vwz
Pachtaufhebungs- und Pachtein- |VWZ
trittsvereinbarungen vorbereiten
und begleiten
Sonstige Nutzungsvertrage (z.B. | Vertrdge vorbereiten und beglei- |VWZ
Grundstiicks-, Gebdudeiiberlas-  |ten
sungen, Nutzungsﬁbeflassunge.n, Kirchenaufsichtliche Genehmi- |VWZ
RWE, JégdpachtYeﬂrage, Mobil- gung einholen
funk, Windenergie)
Priifen und genehmigen BGV
Sitzungsvorlagen fiir den VVR BGV
erstellen
Datenbestand pflegen A4
Abrechnung durchfithren vwz

16




Leistungskataloge zur Wahrnehmung Kirchengemeindlicher Verwaltung

223.1

Leistungspaket

Leistungen

Ort der Leistung

Ankauf'/ Verkauf / Tausch von
Grundstiicken

Bewertung durchfiihren (unbe-
bauter Grundbesitz) bzw. Wert-
gutachten einholen (bei bebau-
tem Grundbesitz, ggf. in besonde-
ren Fillen auch bei unbebauten
Grundstiicken)

vwz

Ankauf'/ Verkauf / Tausch von
Grundstiicken vorbereiten und be-
gleiten

VWZ

Ankauf / Verkauf / Tausch von
Grundstiicken priifen und geneh-
migen

BGV

Sitzungsvorlagen fiir den VVR
erstellen

BGV

Vorpriifung des Vertragsentwurfes
und Abstimmung mit den Ver-
tragspartnern und dem BGV

vwz

AbschlieBende Bearbeitung (Soll-
Stellung der Kaufpreiszahlungen,
Uberpriifung der Grundbuchein-
tragungen etc.)

VWZzZ

Flurbereinigungs- und Umle-
gungsverfahren

VWZ informieren

Kirche am Ort

KG unterstiitzen und ggf. KV-Be-
schliisse vorbereiten

vwz

BGYV informieren und ggf. kir-
chenaufsichtliche Genehmigun-
gen einholen

vwz

Verfahren begleiten, priifen und
genehmigen

BGV

17
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Grundstiicksbelastungen (z.B. KG unterstiitzen und ggf. KV-Be- |[VWZ
Dienstbarkeiten, Grundpfand- schliisse vorbereiten

rechtsbestellungen, Baulasten,

Grundstiicksbelastungen beglei- |BGV
Erbbaurechte)

ten, priifen und genehmigen

Sitzungsvorlagen fiir den VVR | BGV
erstellen

Schuldrechtliche Absprachen und |VWZ
Eintragungsbewilligungen (z.B.
von Versorgungstragern, Notaren,
Baugenehmigungsbehdrden) prii-
fen und ggf. mit dem BGV ab-
stimmen

Rangriicktrittsbewilligungen, L6- | VWZ
schungsbewilligungen, Vorkauf-
rechtsverzichtserkldrungen vorbe-
reiten

Kirchenaufsichtliche Genehmi- VWZ
gung einholen

Friedhofsverwaltung Entwurf Friedhofsordnung bzw. |VWZ
Friedhofsgebiihrenordnung mit
dem BGV abstimmen

Kirchenvorstandsbeschluss vorbe-| VWZ
reiten und einholen

Kirchenaufsichtliche Genehmi- VWZ
gung einholen

Begleiten, priifen, genehmigen, |BGV
staatsaufsichtliche Genehmigun-
gen einholen

Offentliche Bekanntmachung der |Kirche am Ort
Satzungen
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Leistungskataloge zur Wahrnehmung Kirchengemeindlicher Verwaltung

223.1

Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung
Bauleitplanung Sichtung der kommunalen Kirche am Ort
Bekanntmachungsorgane (Tages-
presse, Amtsbltter)
Uberpriifung, ob Grundbesitz der |Kirche am Ort
Kirchengemeinde betroffen ist
Information an das VWZ zur Kirche am Ort
Wahrung der kirchengemeindli-
chen Interessen
Hilfestellung leisten, um kirchen- |BGV
gemeindliche Interessen zu schiit-
zen und zu fordern; Stellungnah-
men als Trager 6ffentlicher Be-
lange fertigen
Umsiedlungsverfahren siche Bauwesen BGV
3. Personal
Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung
Bewerbungsverfahren Ausschreibung, Durchfithrung Kirche am Ort
Bewerbungsverfahren
Nach Bedarf Beratung beziiglich |VWZ
korrekter Entgeltgruppe und Test-
abrechnung
Erstellung Arbeitshilfe und ggfs. |BGV

Mustervorlagen im Ausschrei-
bungsverfahren
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223.1

Leistungskataloge zur Wahrnehmung Kirchengemeindlicher Verwaltung

Leistungspaket

Leistungen

Ort der Leistung

Beratung im Einstellungsverfah-
ren nach Abschluss des Bewer-
bungsverfahrens

Ermittlung des moglichen Be-
schiftigungsumfangs im Einstel-
lungsverfahren

vwz

Personalunterlagen fiir (Neu-)Ein-
stellungen dem VWZ zur Verfii-
gung stellen

Kirche am Ort

Ermittlung Befristungsméglich- | VWZ
keiten im Einstellungsverfahren
Einbeziehung der Fachabteilung |VWZ
im BGV im Bereich Kirchenmu-

sik oder offene Jugendarbeit
Stellungnahme der Fachabteilung |BGV
im Bereich Kirchenmusik oder

offene Jugendarbeit

Hinweise zu Anhorungs- und Zu- |VWZ
stimmungsverfahren MAV

Bereitstellung aller fiir die Ein- |VWZ

stellung notwendigen Formulare
und Muster

Veranlassung der Einholung
Polizeiliches (oder erweiter-
tes) Fiihrungszeugnis/Selbstver-
pflichtungserkliarung

Kirche am Ort

Erfassung Polizeiliches/Erweiter-
tes Fiihrungszeugnis (Perbit)

o. Selbstverpflichtungserklérung
Mitarbeiter

vwz

Berechnung Urlaubsanspruch

VWZzZ
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Leistungskataloge zur Wahrnehmung Kirchengemeindlicher Verwaltung

223.1

Leistungspaket

Leistungen

Ort der Leistung

Unterstiitzung bei der Stellenbe-
setzung/-planung

Personalkostenhochrechnungen
zur Beratung und Information
bzgl. Personaleinsatz nach den
zur Verfiigung stehenden Mit-
teln (Schliisselzuweisung KGV/
Pfarrei)

vwz

Entscheidung/Mitteilung iiber die

Kirche am Ort

Stellenbesetzung

Erstellung und Pflege von Stel- |VWZ

lenbesetzungslisten

Entwicklung Stellenplan (Soll) Kirche am Ort
KiBiz-Beratung KiBiZ-Monatszahlen Kirche am Ort /

¢GmbH

Pflege KiBiz-Web (Stammdaten, |VWZ

Personalstunden, Zuschussantrag)

Ermittlung zu erwartender Zu- VWZ

schiisse auf Basis der gemeldeten

Kindzahlen

Ermittlung der erforderlichen Per- | VWZ

sonalstunden It. KiBiz und Ver-

gleich mit Ist-Bestand

Personalkostenhochrechnung fiir |VWZ

ermittelten Bedarf
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223.1

Leistungskataloge zur Wahrnehmung Kirchengemeindlicher Verwaltung

Leistungspaket

Leistungen

Ort der Leistung

Arbeitsvertragsgestaltung

Erstellung Arbeitsvertrige und
Abédnderungsvertragenach Auf-
trag Kirchengemeinde

vwz

Fassung der notigen kgv/KV-Be-
schliisse

Kirche am Ort

Beratung Gestaltungsmdoglichkei-
ten Arbeits- und Abanderungsver-
trage

VWZ

sozialversicherungsrechtliche Be-
urteilung von Arbeitsverhaltnis-
sen

vwz

Beratung bzgl. Befristungsmog-
lichkeiten

vwz

Einholung antizipierte Genehmi-
gung oder Einholung der Geneh-
migung BGV

VWZzZ

Vollsténdige Personalaktenfiih-
rung

VwWZzZ

Parallelaktenfiihrung fiir Dienst-
geber

Kirche am Ort

Einsichtmdglichkeit in zentralen |VWZ
Systemen (z. B. durch Berichte)

Vergiitungsaktenfithrung vwz
Erstellung gesetzeskonformer Ar- | BGV

beitsvertragsmuster, notwendige
Formulare und Muster
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Leistungskataloge zur Wahrnehmung Kirchengemeindlicher Verwaltung

223.1

Leistungspaket

Leistungen

Ort der Leistung

Durchfiihrung der Gehaltsabrech-
nung nach KAVO inklusive Zu-
satzversorgung

monatliche Gehaltsabrechnung
und Erfassung neuer Abrech-
nungsfille

vwz

Hohergruppierungen/Herabgrup-
pierungen (Tarifautomatik und/
oder Abdnderungsvertrag)

VWZ

Auszahlung Mehrarbeit (auf
schriftliche Anweisung)

VWZ

Eingabe Anderungen: VL, Ent-
geltumwandlungen, Anderung
Lohnsteuermerkmale, personliche
Daten

vwz

Abstimmung KZVK-Konten

vwz

Festlegung, Durchfiihrung und
Auslésung Abrechnungslauf, Da-
teniibermittlung und Re-Import,
sowie Weiterleiten von Daten an
die Verwaltungszentren, sofern
nicht direkt durch TDS mdglich

BGV

Besprechung mit dem Erzbischof-
lichen Ordinariat, Miinchen bei
allen Andemngen, Neuerungen,
Umsetzungen, Fehlerbehebungen
und Kosten, inkl. Gewéhrleistung
Druck und Versand der AN-/ AG-
unterlagen

BGV
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223.1

Leistungskataloge zur Wahrnehmung Kirchengemeindlicher Verwaltung

Schutzfristen, Elternzeit, Ende be-
fristeter Vertrag, Ende befristete
Rente, Fristablauf Polizeiliches
Fithrungszeugnis, Beginn Alters-
rente, Jubildum

Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung
Terminiiberwachung Erfassung abrechnungsrelevanter |VWZ
Fehlzeiten
Uberwachung Entgeltfortzahlung |[VWZ
Ermittlung Dauer und Hohe Zu- |VWZ
schiisse zu Entgeltersatzleistun-
gen
Uberwachung Termine, z.B. VWZzZ

der Priifung von Finanzédmtern,
Sozialversicherungstriagern und
KZVK

Urlaubsplanung Kirche am Ort
Meldewesen Sozialversicherung | DEUV-Meldungen (automatisiert) | VWZ
Entgeltnachweise fir BGW er- VWZ
stellen
REHADAT Meldungen erstellen |VWZ
Agentur flir Arbeit: Arbeitsbe- vwzZ
scheinigungen, Nebeneinkommen
etc.
Entgeltbescheinigungen zur Be- |VWZ
rechnung von Lohnersatz- oder
Transferleistungen
Begleitung Priifungen Begleitung und Nachbereitung VWZ
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Leistungskataloge zur Wahrnehmung Kirchengemeindlicher Verwaltung

223.1

Leistungspaket

Leistungen

Ort der Leistung

Information, allgemeine Bera-
tung, Fragen Personalwesen

Kommunikation mit Dienstge-
ber/Trager/Behdrden

vwz

Beantwortung von Anfragen von
Mitarbeitern/-innen

Kirche am Ort

Beantwortung von Anfragen
durch den Dienstgeber

VWZ

Kommunikation mit Mitarbeitern

Kirche am Ort

Fithrung von allgemeinen Schrift-
verkehr mit Krankenkassen, Be-
horden bzgl. Beitrags- und Ge-
haltszahlungen

vwz

Teilnahme an Versammlungen des
Dienstgebers bei Bedarf

VWZzZ

Meldungen aller Verdnderungen
im Bereich des Personalwesens
(z.B. Personaleinstellungen, ge-
nehmigter Mehrarbeit, abrech-
nungsrelevanter Fehlzeiten)

Kirche am Ort

Beratung bzgl. Abmahnung und
Kiindigung (keine Rechtsbera-
tung)

vwz

Bereitstellung vorbereitende Un-
terlagen fiir die Erstellung Sozial-
plan

vwz

Zeugniserstellung

Kirche am Ort
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223.1

Leistungskataloge zur Wahrnehmung Kirchengemeindlicher Verwaltung

Leistungspaket

Leistungen

Ort der Leistung

Arbeitssicherheit

Bereitstellung Sicherheitsbeauf-
tragter

Kirche am Ort

Umsetzung von Mafinahmen zur
Arbeitssicherheit

Kirche am Ort

Meldung von Arbeitsunfillen an
BG

Kirche am Ort

Unterstiitzung kirchengemeindli-

cher Trager in der Umsetzung der
Priaventionsvereinbarung zur Ar-

beitssicherheit

BGV

Personalforderung, Berufsgrup-
penbegleitung und Qualifizierung

Entscheidung iiber Notwendig-
keit von Qualifizierung, Meldung
Teilnehmer

Kirche am Ort

Erstellen von zielgruppenspezifi-
schen Qualifizierungsangeboten
und Organisation von Qualifizie-
rungsmafnahmen

BGV

Begleitung von kirchengemeindli-
chen Berufsgruppen und Vernet-
zung in ihren Kommunikations-
strukturen

BGV

Beitrag zur Stirkung von Kir-
chenvorstinden in ihrer Rolle

als kirchengemeindlicher Dienst-
geber durch Unterstiitzung im
Personalmanagement, in der Erar-
beitung und Umsetzung von Per-
sonalstrategien, bei den Erforder-
nissen in der Arbeitssicherheit,
bei den Anforderungen des Mitar-
beitervertretungsrechts, etc.

BGV
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Leistungskataloge zur Wahrnehmung Kirchengemeindlicher Verwaltung

223.1

Leistungspaket

Leistungen

Ort der Leistung

Qualitétssicherung und Prozes-
soptimierung, Statistik

Bereitstellung eines Controlling-
Instruments im Tarif- und Vergii-
tungsrecht

BGV

Bereitstellung von Controllinger-
gebnissen zur Optimierung von
Arbeits- und Geschéftsprozessen
im Unternehmen Verwaltung

BGV

Bereitstellung statistischer Daten
zur Unterstlitzung von Mafinah-
men der GLV

BGV

Bereitstellung von Instrumenten
zur Qualitétssicherung in der Per-
sonalarbeit

BGV

Durchfiihrung Controlling und
Prozessoptimierung

vwz
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223.1

Leistungskataloge zur Wahrnehmung Kirchengemeindlicher Verwaltung

Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung
Bereitstellung eines Gehaltsab- | Anpassung / Aktualisierung des | BGV
rechnungsprogramms und seiner |Programms z.B. bei vergiitungs-
Aktualisierung unter fachlichen |rechtlichen, gesetzlichen, abrech-
Gesichtspunkten nungstechnischen, strukturellen

und sonstigen Anderungen, z.B.

Anlegen neuer Arbeitgeber, Kran-

kenkassen, Lohnarten, Analyse-

nummern, Usw.

Umsetzung vergiitungsrechtlicher |BGV

oder gesetzlicher Sachverhalte per
manueller Datenschnittstelle, so-
fern durch TDS nicht méglich

Ansprechpartner fir TDS, Wiirz-
burg bei allen Anderungen (struk-
turelle Anderungen, Lohnarten
usw., die im Uberleitungspro-
gramm beriicksichtigt werden
miissen), Neuerungen, Umset-
zungen, Fehlerbehebungen und
Kosten

BGV

Anregung und Initiierung neuer
Entwicklungen bzw. Programm-
verbesserungen

BGV

Stichprobenartige Kontrolle der
Programme auf ordnungsgemaifle
Umsetzung

BGV

Bereitstellung benétigter Kosten-
stellen/Krankenkassen in TDS in-
nerhalb von 3 Arbeitstagen, wenn
diese bei Meldung in Info-Ana
bereits angelegt sind.

BGV

Festlegung, Anpassung und Ak-
tualisierung der Benutzer und der
Benutzerrechte

BGV
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Leistungskataloge zur Wahrnehmung Kirchengemeindlicher Verwaltung

223.1

Leistungspaket

Leistungen

Ort der Leistung

Beratung vergiitungsrechtliche
Fragen und abrechnungsrelevante
Sachverhalte

Beratung und Information {iber
grundsétzliche und aktuelle Ver-
giitungs- und abrechnungsrele-
vante Sachverhalte

BGV

Bereitstellung von Arbeitsmitteln
(z.B. Uberleitungsrechner)

BGV

Information aller VWZ bei Frage-
stellungen, die von einem VWZ
kommen, aber in allen VWZ

zum Tragen kommen (Best-Prac-
tice-Sammlung bzw. Handbuch).

BGV

Veroffentlichungen (z.B. in den
Infobriefen, Personal-Newsletter,
KA) in Absprache zwischen
VWZ und BGV

BGV/VWZ

Unterstiitzung der VWZ in
schwierigen vergiitungs- und ab-
rechnungstechnischen Einzelfra-
gen

BGV

Beratung und Abstimmung vergii-
tungs- und abrechnungsrelevanter
Umsetzung auf NRW-Ebene

BGV

Allgemeine Beratung der Kir-
chenvorstdnde zu Tarifanderun-
gen (Grundsatzfragen) bei Bedarf

BGV

Technische Beratung TDS

Information {iber Anderun-
gen/Probleme in TDS (z.B. Zu-
sammenfassung aller kirchenre-
levanten Infos aus den TDS
Newslettern)

BGV

Information/Schulung bei Ein-
fiihrung/Anderung von Modu-
len (z.B. elektronische Entgeltbe-
scheinigung)

BGV
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223.1

Leistungskataloge zur Wahrnehmung Kirchengemeindlicher Verwaltung

Leistungspaket

Leistungen

Ort der Leistung

Unterstiitzung und Beratung in
Rechtsfragen der Personalarbeit

Fachliche Begleitung der Ver-
waltungszentren bei schwieri-
gen arbeits- und tarifrechtli-

chen Fragen Inklusive Erstellung
Liste tarifrechtliche Spezialfragen
(“Handbuch")

BGV

Abgabe fachlicher Stellungnah-
men in arbeitsrechtlichen Grund-
satzfragen

BGV

Analyse, Aufarbeitung und Verof-
fentlichung ¢ der profanen, kirch-
lichen und tariflichen Arbeitsge-
setzgebung ¢ sonstiger personal-
rechtlicher Regelungen « sowie
der arbeitsrechtlichen Rechtspre-
chung

BGV

Bereitstellung von Hinweisen zur
Umsetzung fiir die Personalsach-
bearbeitung.

BGV

Beitrag zur einheitlichen Rechts-
anwendung durch Bereitstellung
von Standards, Formularen,
Durchfiihrungshinweisen, Merk-
blittern, Handreichungen, etc.

BGV

Klarung und Abgleich von
Rechts- und Fachfragen im BGV
und auf der NW-Ebene

BGV

Absprache bei Verdffentlichungen
mit VWZ (Infobrief, Personal-
Newsletter, KA)

BGV/VWZ

Unterstiitzung im Schlichtungs-
verfahren

Fachliche Unterstiitzung der
VWZ und kirchengemeindlichen
Dienstgeber bei KAVO-Schlich-
tungsverfahren

BGV

Die Leistungskataloge setze ich mit Wirkung zum 1. August 2012 in Kraft.
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