
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 Bischöflichen Generalvikariat gemeinsam in den
Strukturen des Unternehmens „Kirchengemeindliche Verwaltung“ wahrgenommen.

Zur Bestimmung der Leistungen, die die Kirchengemeinden, die Verwaltungszentren
und das Bischöfliche Generalvikariat in der Verwaltung zu erbringen haben, hat sich der
Verwaltungsrat des Unternehmens in seiner Sitzung am 28. März 2012 für die Bereiche
Finanzwesen, Bau- und Liegenschaft sowie Personal auf folgende „Leistungskataloge“
für alle an der kirchengemeindlichen Verwaltung Beteiligten verbindlich verständigt.

1. Finanzwesen

Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

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

VWZ

Prüfung und Weiterleitung evtl.
Korrekturen des Jahresabschluss-
entwurfs an das VWZ

Kirche am Ort

Erstellung des Geschäftsberichtes
(werden derzeit nicht erstellt)

Kirche am Ort

Genehmigung und Verabschie-
dung des Jahresabschlusses

Kirche am Ort

Weiterleitung des verabschiedeten
Jahresabschlusses an BGV

VWZ

Prüfung, Genehmigung und Frei-
gabe des Jahresabschlusses

BGV

Regelmäßige 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-
läuterung auf Nachfrage

VWZ

Prüfung Budgetentwurf Kirche am Ort

Weiterleitung der Korrekturen an
das VWZ

Kirche am Ort

Aktualisierung und Weiterleitung
des zu verabschiedenden Budgets
an die Kirche am Ort

VWZ

Genehmigung und Verabschie-
dung des Budgets; Weiterleitung
an VWZ

Kirche am Ort

Weiterleitung an das BGV VWZ

Prüfung, Genehmigung und Frei-
gabe des Budgets

BGV

Mahnwesen Sollstellung Mieten (wird zukünf-
tig in allen VWZ aus IMS gesteu-
ert)

VWZ

Sollstellung Erb- und Landpach-
ten (zukünftig in allen VWZ aus
LIS)

VWZ

Bearbeitung offene Posten-Liste
(Debitoren, Kreditoren)

VWZ

Durchführung des vorgerichtli-
chen Mahnverfahrens

VWZ

Durchführung des qualifizierten
Mahnverfahrens (gerichtliches
Mahnwesen)

Kirche am Ort

Einholen der Genehmigungen VWZ

Bearbeitung des Pfändungs- und
Überweisungsbeschlusses (PfÜb/
Titel)

VWZ
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Buchhaltung nach den Richtlinien
des Bistums

Anlegen und termingerechter Ein-
zug von Lastschriften und Über-
weisungen

VWZ

Abgleich Buchungen in TDS und
DATEV

VWZ

Umbuchungen Gehaltsabgrenzun-
gen

VWZ

kreditorische und debitorische Er-
fassung von Geschäftsvorfälle

VWZ

Weiterleitung aller buchungsrele-
vanten Unterlagen an das VWZ

Kirche am Ort

Buchung aller Geschäftsvorfälle VWZ

Zahlung aller Gehälter VWZ

Fristgerechte Zahlung von Rech-
nungen

VWZ

Überwachung Eingang Zuschüsse
Baumaßnahmen

VWZ

Erfüllung von Stiftungsauflagen Kirche am Ort

Anlage Kosten-Leistungsrech-
nung

BGV

Pflege der Kosten-Leistungsrech-
nung

VWZ

Archivierung aller Buchhaltungs-
unterlagen unter Berücksichti-
gung der gesetzliche Fristen

VWZ

Fondsverwaltung Einrichtung der Bilanzkonten BGV

Aktualisierung Bilanzkonten VWZ

Kapitalanlage des gebundenen
Vermögens

Kirche am Ort

Einhaltung der Vorschriften,
Richtlinien

VWZ

Fondsbericht VWZ
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Erstellung von Verwendungs-
nachweisen

für Tageseinrichtungen für Kin-
der: KiBiz

VWZ

für Tageseinrichtungen für Kin-
der: Sprachförderung Elementar-
bereich

VWZ

für Tageseinrichtungen für Kin-
der: Sprachförderung Delphin 4

VWZ

für Tageseinrichtungen für Kin-
der: zusätzliche Sonderförderun-
gen

VWZ

für Tageseinrichtungen für Kin-
der: Investitionskostenförderung
Ausbau U 3

VWZ

für Tageseinrichtungen für Kin-
der: freiwillige Übernahme von
Trägeranteilen

VWZ

für Tageseinrichtungen für Kin-
der: Zuschüsse Familienzentren

VWZ

für Tageseinrichtungen für Kin-
der: Fördermittel integrative Ein-
richtungen

VWZ

für Jugendfreizeiteinrichtungen
(WOKJA, Kommune)

VWZ

Plausibilitätsprüfung, Bestätigung
und ggf. Beschlussfassung

Kirche am Ort

Versand Verwendungsnachweis
an zuständige Behörde

VWZ
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Information und Begleitung der
Gremien, Beauftragten und Koor-
dinatoren

haushalts- und finanztechnischen
Fragen (Kirchengemeinde, kgv,
GdG)

VWZ

Einweisung zur Nutzung des Ne-
benkassentools

VWZ

Nutzung des Nebenkassentools Kirche am Ort

Teilnahme an Sitzungen der Ver-
bandsvertretungen bei Bedarf

VWZ

Teilnahme an Sitzungen der Kir-
chenvorstände bei Bedarf

VWZ

Vorbereitung und Begleitung von
Kassenprüfungen

VWZ

Besprechung Jahresabschluss bei
Bedarf

VWZ

Liquiditätsplanung zur Vorberei-
tung von Beratungen im Bereich
KiBiz

VWZ

Finanzplanung bei baulichen
Maßnahmen

VWZ

Anlage Kapitalien Liquiditätsplanung, hier: Kapital-
anlage und Umsetzung

Kirche am Ort

Liquiditätsüberwachung von Fäl-
ligkeiten bei Darlehen und Kapi-
talanlagen

VWZ

Einholung Nichtveranlagungsbe-
scheinigung

VWZ

Koordination bei Zusammenle-
gung von Konten innerhalb der
Kirchengemeinde (Kontenschmä-
lerung)

VWZ

Einrichtung der Buchhaltung bei
Fusionen (nicht finanzierte Auf-
gabe VWZ)

Koordination der Umstellung von
Finanzkonten bei Trägerwechsel
und Fusionen

VWZ
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Allgemeine Verwaltung Antrag auf Befreiung von GEZ-
Gebühren u.a.

VWZ

Fachliche Standards und Richt-
linien erarbeiten für die
Finanzbeziehungen, Budgetpla-
nung, Budgetprüfung, Vermö-
gensbewertung, Controlling etc. -

Vorgaben erarbeiten für Konsoli-
dierungskonzepte, Wirtschaftlich-
keitsanalysen etc.

BGV

Stiftungswesen, Fondsbestände
pflegen

BGV

Verwaltungszentren informieren
und beraten

BGV

Kirchengemeinden und (kleine)
Kirchengemeindeverbände in Fra-
gen des Finanzmanagements
(z.B. Konsolidierungskonzepte,
Wirtschaftlichkeitsanalysen…) in
schwierigen Einzelfällen beraten

BGV

Budgets prüfen und genehmigen BGV

Schlüsselzuweisungen Abschlagszahlungen für die
Schlüsselzuweisungen ermitteln

BGV

Schlüsselzuweisungen auf der
Grundlage der geprüften Jahres-
abschlüsse endgültig festsetzen

BGV

Finanzierungen und Bezuschus-
sung von Baumaßnahmen prüfen
und genehmigen

Finanzierungspläne prüfen BGV

Ggf. Wirtschaftlichkeitsberech-
nungen prüfen

BGV

Bezuschussung von Instandhal-
tungsmaßnahmen prüfen und fest-
setzen

BGV

inhaltliche und konzeptionelle
Begleitung der Systemadministra-
tion

Kostenträgerstrukturen verwalten BGV

System konzeptionell weiterent-
wickeln

BGV
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2. Bauwesen und Liegenschaften

Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

bauliche Maßnahmen in Kirchen-
gemeinden (KG) und Kirchenge-
meindeverbände (kgv)

Begleitung bei den jährlichen
Baubegehungen auf Anforderung

VWZ

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

VWZ

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

VWZ

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

VWZ

Begleitung der Durchführung von
Baumaßnahmen in Zusammenar-
beit mit dem beauftragten Archi-
tekten

VWZ

Begleitung der U3-Förderantrags-
stellung bei Tageseinrichtung für
Kinder

VWZ

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

VWZ

Dokumentation der Baumaßnah-
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 öffentlichen Förderpro-
grammen, privaten Stiftungen
aufarbeiten und an VWZ geben

BGV

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

BGV

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

BGV

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

BGV

genehmigungspflichtige Baumaß-
nahmen

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

BGV

Denkmalförderprogramme initiie-
ren

BGV

Entschädigungsverhandlungen in
Umsiedlungsverfahren (Tagebau)
führen

BGV
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Informationen Inhaltliche Vorbereitung und
Durchführung von Informations-
veranstaltungen für Beauftragte

VWZ

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

VWZ

Information der KG/kgv zu bau-
rechtlichen Fragen, über öffent-
liche Förderprogramme, private
Stiftungen und zu neuen rechtli-
chen Grundlagen

VWZ

Technische Gebäudebegleitung Wartungs- und Versorgungsver-
träge vorbereiten, vergleichen und
aushandeln (Heizung, Glocke,
Orgel, el. Geräte, Blitzschutz,
Spielplätze, Dach, Aufzüge,
Brandschutz, RWA-Anlagen, Kli-
maanlage, Winterdienst usw.)

Kirche am Ort

Erarbeitung von Rahmenverträ-
gen für Wartungsverträge

VWZ

Wartungsprotokolle sichten, Kir-
chengemeinden informieren und
Mängel bearbeiten

VWZ
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Genehmigungsverfahren einleiten
und begleiten

Erstellung von Bau-Investitions-
kostenanträge bei LVR und Kom-
munen

VWZ

Unterstützung in enger Abstim-
mung mit BGV Fachbereich
Kirchbau- und Denkmalpflege bei
Denkmalförderprojekten

VWZ

Einleitung und Genehmigungs-
verfahren begleiten (BGV, KiTa´s
U3, Denkmalbehörden, etc.)

VWZ

Architektenverträge vorbereiten
und Genehmigungen hierzu ein-
holen

VWZ

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

VWZ

Prüfung und Beratung zur Wirt-
schaftlichkeitsbetrachtung bei ge-
planten Maßnahmen

VWZ

Genehmigungsverfahren durch-
führen

Technische, architektonische und
denkmalpflegerische Vorausset-
zungen für die Erteilung der kir-
chenaufsichtlichen Genehmigung
prüfen und Genehmigung erteilen

BGV

Bezuschussungsmöglichkeiten für
Instandhaltungs- und Investitions-
maßnahmen prüfen

BGV

Innenrevision bei der Prüfung von
Verwendungsnachweisen zu Bau-
maßnahmen unterstützen

BGV
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Angebotseinholung/-prüfung so-
wie bautechnische Begleitung bei
Baumaßnahmen ohne Architekt

Angebote einholen und verglei-
chen

VWZ

Vergabeempfehlung für KG/kgv
vorbereiten

VWZ

Beauftragung nach Entscheidung
durch KG/kgv

VWZ

Terminliche Abstimmung der zu
erbringenden Leistungen mit Un-
ternehmern

VWZ

Bautechnische Begleitung bei
Ausführung der Baumaßnahmen

VWZ

Rechnungs- und Baukostenkon-
trolle

Baukostenkontrolle und Rech-
nungsprüfung (bei Maßnahmen
ohne Architekt)

VWZ

Sicherstellung der Baukostenkon-
trolle durch den beauftragten Ar-
chitekten

VWZ

Rechnungskontrolle bei Bedarf
und in Stichproben (bei Maßnah-
men ohne Architekt)

VWZ

Prüfung von Architektenrechnun-
gen

VWZ

Bauakte mit Rechnungsdokumen-
tation

VWZ

Auftrags- und Rechnungseingabe
IMS

VWZ

Mittelabrufe Mittelabruf BGV, Kommunen,
LVR, Stiftungen, Fördervereine,
etc.

VWZ

Verwendungsnachweise Erstellung der Bau- und Verwen-
dungsnachweise für BGV, Kom-
munen, LVR, sonstige Drittmittel-
geber

VWZ
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Versicherungen Feststellung des Schadens und
Ausfüllen der Schadensmeldun-
gen

Kirche am Ort

Unterstützung bei der Fertigung
von Versicherungsmeldungen

VWZ

Versicherungsabläufe 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 gegenüber
z.B. Landesbauministerium, Lan-
desdenkmalpflege, Behörden und
Verwaltungen vertreten

BGV

Regelmäßiger fachlicher Aus-
tausch über kirchliches Bauen mit
anderen Diözesen, wissenschaftli-
chen Instituten etc.

BGV

Fachbeiträge, fachliche Presse-
artikel, wissenschaftliche Unter-
suchungen zu Themen aus
den Bereichen Liturgie, Architek-
tur und Kunst bewerten/auswer-
ten/kritisch würdigen

BGV

Geschäftsführung der Diözesan-
kommission für kirchliche Kunst
und deren Vertretung in anderen
Gremien bzw. nach außen

BGV
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Allgemeine Liegenschaftsverwal-
tung

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

BGV

Einheitliche Instrumente für
die Liegenschaftsverwaltung der
KGV/ KG in den Verwaltungs-
zentren ggf. in Abstimmung mit
dem Unternehmen Verwaltung
entwickeln und einführen (z.B.
Erarbeitung von Musterverträgen,
Klärung Verfahrensabläufe)

BGV

Fachadministration der eingesetz-
ten Systeme

BGV

Kirchengemeinden in speziellen
Fragen des Liegenschaftsmanage-
ments beraten

BGV

Immobiliendaten anlegen BGV

Immobiliendaten pflegen VWZ

Allgemeine Korrespondenz und
Beratung

VWZ

Stellungnahmen zu kommunalen
Bauleitplanverfahren für den Ei-
gentümer

VWZ

Grundbesitzabgabenbescheide
prüfen

Kirche am Ort

Prüfung von Beitragsbescheiden
(BauGB, KAG)

VWZ

Entscheidung über Fondsmitte-
leinsatz zur Begleichung von Bei-
tragsforderungen

BGV
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Erbbaurechte Verkauf/Übertragung und
Belastung vorbereiten und beglei-
ten

VWZ

Verkauf/Übertragung und Bela-
stung prüfen und genehmigen

BGV

Sitzungsvorlagen für den Vermö-
gensverwaltungsrat erstellen

BGV

Datenbestand pflegen VWZ

Abrechnung durchführen VWZ

Wertsicherungsklauseln regelmä-
ßig prüfen und Erbbauzinsen an-
passen

VWZ

Energiemanagement Daten erfassen / pflegen VWZ

Rahmen-/Bündelverträge verhan-
deln und abschließen

VWZ

Mietangelegenheiten Mietfläche/Wohnung abnehmen
und übergeben

Kirche am Ort

Kirchengemeinde bei Neuvermie-
tungen unterstützen (Inserate,
Kalkulation, Solvenzcheck etc.)

VWZ

Besichtigungstermine organisie-
ren und durchführen

Kirche am Ort

Mieterauswahl Kirche am Ort

Abschluss Mietvertrag vorberei-
ten und begleiten

VWZ

Antizipatorische Genehmigung
feststellen bzw. kirchenaufsichtli-
che Genehmigung einholen

VWZ

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

BGV

Datenbestand pflegen VWZ
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Mietangelegenheiten Abrechnung durchführen VWZ

KG/kgv bei Abschluss von
Dienstleistungsverträgen (Haus-
meister, Treppenhausreinigung &
Winterdienst) unterstützen

VWZ

Mietzins auf mögliche Erhöhun-
gen (Indexmietvertrag, Staffel-
mietvertrag, etc.) prüfen und gel-
tend machen

VWZ

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

VWZ

Widersprüche Betriebskostenab-
rechnung bearbeiten

VWZ

Mietaufhebungs- und Mietein-
trittsvereinbarungen vorbereiten

VWZ

Mieterkündigungen prüfen und
bestätigen

VWZ

Kündigung Mietverhältnisse (ggf.
unter Zuhilfenahme Rechtsbei-
stand) vorbereiten

VWZ

Ansprüche des Vermieters nach
Beendigung des Mietverhältnisses
geltend machen und Kautionsab-
rechnung durchführen

VWZ

Für Dienstwohnungen (Laien): re-
gelmäßige Prüfung der ortsübli-
chen Miete

VWZ
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Pachtangelegenheiten Abschluss Pachtverträge vorbe-
reiten und begleiten

VWZ

Antizipatorische Genehmigung
feststellen bzw. kirchenaufsichtli-
che Genehmigung einholen

VWZ

Pachtangelegenheiten begleiten,
prüfen und genehmigen

BGV

Datenbestand pflegen VWZ

Abrechnung durchführen VWZ

Pachtaufhebungs- und Pachtein-
trittsvereinbarungen vorbereiten
und begleiten

VWZ

Sonstige Nutzungsverträge (z.B.
Grundstücks-, Gebäudeüberlas-
sungen, Nutzungsüberlassungen,
RWE, Jagdpachtverträge, Mobil-
funk, Windenergie)

Verträge vorbereiten und beglei-
ten

VWZ

Kirchenaufsichtliche Genehmi-
gung einholen

VWZ

Prüfen und genehmigen BGV

Sitzungsvorlagen für den VVR
erstellen

BGV

Datenbestand pflegen VWZ

Abrechnung durchführen VWZ
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Ankauf / Verkauf / Tausch von
Grundstücken

Bewertung durchführen (unbe-
bauter Grundbesitz) bzw. Wert-
gutachten einholen (bei bebau-
tem Grundbesitz, ggf. in besonde-
ren Fällen auch bei unbebauten
Grundstücken)

VWZ

Ankauf / Verkauf / Tausch von
Grundstücken vorbereiten und be-
gleiten

VWZ

Ankauf / Verkauf / Tausch von
Grundstücken prüfen und geneh-
migen

BGV

Sitzungsvorlagen für den VVR
erstellen

BGV

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

VWZ

Abschließende Bearbeitung (Soll-
Stellung der Kaufpreiszahlungen,
Überprüfung der Grundbuchein-
tragungen etc.)

VWZ

Flurbereinigungs- und Umle-
gungsverfahren

VWZ informieren Kirche am Ort

KG unterstützen und ggf. KV-Be-
schlüsse vorbereiten

VWZ

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

VWZ

Verfahren begleiten, prüfen und
genehmigen

BGV
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Grundstücksbelastungen (z.B.
Dienstbarkeiten, Grundpfand-
rechtsbestellungen, Baulasten,
Erbbaurechte)

KG unterstützen und ggf. KV-Be-
schlüsse vorbereiten

VWZ

Grundstücksbelastungen beglei-
ten, prüfen und genehmigen

BGV

Sitzungsvorlagen für den VVR
erstellen

BGV

Schuldrechtliche Absprachen und
Eintragungsbewilligungen (z.B.
von Versorgungsträgern, Notaren,
Baugenehmigungsbehörden) prü-
fen und ggf. mit dem BGV ab-
stimmen

VWZ

Rangrücktrittsbewilligungen, Lö-
schungsbewilligungen, Vorkauf-
rechtsverzichtserklärungen vorbe-
reiten

VWZ

Kirchenaufsichtliche Genehmi-
gung einholen

VWZ

Friedhofsverwaltung Entwurf Friedhofsordnung bzw.
Friedhofsgebührenordnung mit
dem BGV abstimmen

VWZ

Kirchenvorstandsbeschluss vorbe-
reiten und einholen

VWZ

Kirchenaufsichtliche Genehmi-
gung einholen

VWZ

Begleiten, prüfen, genehmigen,
staatsaufsichtliche Genehmigun-
gen einholen

BGV

Öffentliche Bekanntmachung der
Satzungen

Kirche am Ort
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Bauleitplanung Sichtung der kommunalen
Bekanntmachungsorgane (Tages-
presse, Amtsblätter)

Kirche am Ort

Überprüfung, ob Grundbesitz der
Kirchengemeinde betroffen ist

Kirche am Ort

Information an das VWZ zur
Wahrung der kirchengemeindli-
chen Interessen

Kirche am Ort

Hilfestellung leisten, um kirchen-
gemeindliche Interessen zu schüt-
zen und zu fördern; Stellungnah-
men als Träger öffentlicher Be-
lange fertigen

BGV

Umsiedlungsverfahren siehe Bauwesen BGV

3. Personal

Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Bewerbungsverfahren Ausschreibung, Durchführung
Bewerbungsverfahren

Kirche am Ort

Nach Bedarf Beratung bezüglich
korrekter Entgeltgruppe und Test-
abrechnung

VWZ

Erstellung Arbeitshilfe und ggfs.
Mustervorlagen im Ausschrei-
bungsverfahren

BGV
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Beratung im Einstellungsverfah-
ren nach Abschluss des Bewer-
bungsverfahrens

Ermittlung des möglichen Be-
schäftigungsumfangs im Einstel-
lungsverfahren

VWZ

Personalunterlagen für (Neu-)Ein-
stellungen dem VWZ zur Verfü-
gung stellen

Kirche am Ort

Ermittlung Befristungsmöglich-
keiten im Einstellungsverfahren

VWZ

Einbeziehung der Fachabteilung
im BGV im Bereich Kirchenmu-
sik oder offene Jugendarbeit

VWZ

Stellungnahme der Fachabteilung
im Bereich Kirchenmusik oder
offene Jugendarbeit

BGV

Hinweise zu Anhörungs- und Zu-
stimmungsverfahren MAV

VWZ

Bereitstellung aller für die Ein-
stellung notwendigen Formulare
und Muster

VWZ

Veranlassung der Einholung
Polizeiliches (oder erweiter-
tes) Führungszeugnis/Selbstver-
pflichtungserklärung

Kirche am Ort

Erfassung Polizeiliches/Erweiter-
tes Führungszeugnis (Perbit)
o. Selbstverpflichtungserklärung
Mitarbeiter

VWZ

Berechnung Urlaubsanspruch VWZ
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Unterstützung bei der Stellenbe-
setzung/-planung

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

VWZ

Entscheidung/Mitteilung über die
Stellenbesetzung

Kirche am Ort

Erstellung und Pflege von Stel-
lenbesetzungslisten

VWZ

Entwicklung Stellenplan (Soll) Kirche am Ort

KiBiz-Beratung KiBiZ-Monatszahlen Kirche am Ort /
gGmbH

Pflege KiBiz-Web (Stammdaten,
Personalstunden, Zuschussantrag)

VWZ

Ermittlung zu erwartender Zu-
schüsse auf Basis der gemeldeten
Kindzahlen

VWZ

Ermittlung der erforderlichen Per-
sonalstunden lt. KiBiz und Ver-
gleich mit Ist-Bestand

VWZ

Personalkostenhochrechnung für
ermittelten Bedarf

VWZ
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Arbeitsvertragsgestaltung Erstellung Arbeitsverträge und
Abänderungsverträgenach Auf-
trag Kirchengemeinde

VWZ

Fassung der nötigen kgv/KV-Be-
schlüsse

Kirche am Ort

Beratung Gestaltungsmöglichkei-
ten Arbeits- und Abänderungsver-
träge

VWZ

sozialversicherungsrechtliche Be-
urteilung von Arbeitsverhältnis-
sen

VWZ

Beratung bzgl. Befristungsmög-
lichkeiten

VWZ

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

VWZ

Vollständige Personalaktenfüh-
rung

VWZ

Parallelaktenführung für Dienst-
geber

Kirche am Ort

Einsichtmöglichkeit in zentralen
Systemen (z. B. durch Berichte)

VWZ

Vergütungsaktenführung VWZ

Erstellung gesetzeskonformer Ar-
beitsvertragsmuster, notwendige
Formulare und Muster

BGV
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Durchführung der Gehaltsabrech-
nung nach KAVO inklusive Zu-
satzversorgung

monatliche Gehaltsabrechnung
und Erfassung neuer Abrech-
nungsfälle

VWZ

Höhergruppierungen/Herabgrup-
pierungen (Tarifautomatik und/
oder Abänderungsvertrag)

VWZ

Auszahlung Mehrarbeit (auf
schriftliche Anweisung)

VWZ

Eingabe Änderungen: VL, Ent-
geltumwandlungen, Änderung
Lohnsteuermerkmale, persönliche
Daten

VWZ

Abstimmung KZVK-Konten VWZ

Festlegung, Durchführung und
Auslösung Abrechnungslauf, Da-
tenübermittlung und Re-Import,
sowie Weiterleiten von Daten an
die Verwaltungszentren, sofern
nicht direkt durch TDS möglich

BGV

Besprechung mit dem Erzbischöf-
lichen Ordinariat, München bei
allen Änderungen, Neuerungen,
Umsetzungen, Fehlerbehebungen
und Kosten, inkl. Gewährleistung
Druck und Versand der AN-/ AG-
unterlagen

BGV
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Terminüberwachung Erfassung abrechnungsrelevanter
Fehlzeiten

VWZ

Überwachung Entgeltfortzahlung VWZ

Ermittlung Dauer und Höhe Zu-
schüsse zu Entgeltersatzleistun-
gen

VWZ

Überwachung Termine, z.B.
Schutzfristen, Elternzeit, Ende be-
fristeter Vertrag, Ende befristete
Rente, Fristablauf Polizeiliches
Führungszeugnis, Beginn Alters-
rente, Jubiläum

VWZ

Urlaubsplanung Kirche am Ort

Meldewesen Sozialversicherung DEÜV-Meldungen (automatisiert) VWZ

Entgeltnachweise für BGW er-
stellen

VWZ

REHADAT Meldungen erstellen VWZ

Agentur für Arbeit: Arbeitsbe-
scheinigungen, Nebeneinkommen
etc.

VWZ

Entgeltbescheinigungen zur Be-
rechnung von Lohnersatz- oder
Transferleistungen

VWZ

Begleitung Prüfungen Begleitung und Nachbereitung
der Prüfung von Finanzämtern,
Sozialversicherungsträgern und
KZVK

VWZ
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Information, allgemeine Bera-
tung, Fragen Personalwesen

Kommunikation mit Dienstge-
ber/Träger/Behörden

VWZ

Beantwortung von Anfragen von
Mitarbeitern/-innen

Kirche am Ort

Beantwortung von Anfragen
durch den Dienstgeber

VWZ

Kommunikation mit Mitarbeitern Kirche am Ort

Führung von allgemeinen Schrift-
verkehr mit Krankenkassen, Be-
hörden bzgl. Beitrags- und Ge-
haltszahlungen

VWZ

Teilnahme an Versammlungen des
Dienstgebers bei Bedarf

VWZ

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

Kirche am Ort

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

VWZ

Bereitstellung vorbereitende Un-
terlagen für die Erstellung Sozial-
plan

VWZ

Zeugniserstellung Kirche am Ort
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Arbeitssicherheit Bereitstellung Sicherheitsbeauf-
tragter

Kirche am Ort

Umsetzung von Maßnahmen zur
Arbeitssicherheit

Kirche am Ort

Meldung von Arbeitsunfällen an
BG

Kirche am Ort

Unterstützung kirchengemeindli-
cher Träger in der Umsetzung der
Präventionsvereinbarung zur Ar-
beitssicherheit

BGV

Personalförderung, Berufsgrup-
penbegleitung und Qualifizierung

Entscheidung über Notwendig-
keit von Qualifizierung, Meldung
Teilnehmer

Kirche am Ort

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

BGV

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

BGV

Beitrag zur Stärkung von Kir-
chenvorständen in ihrer Rolle
als kirchengemeindlicher Dienst-
geber durch Unterstützung 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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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Qualitätssicherung und Prozes-
soptimierung, Statistik

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

BGV

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

BGV

Bereitstellung statistischer Daten
zur Unterstützung von Maßnah-
men der GLV

BGV

Bereitstellung von Instrumenten
zur Qualitätssicherung in der Per-
sonalarbeit

BGV

Durchführung Controlling und
Prozessoptimierung

VWZ
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Bereitstellung eines Gehaltsab-
rechnungsprogramms und seiner
Aktualisierung unter fachlichen
Gesichtspunkten

Anpassung / Aktualisierung des
Programms z.B. bei vergütungs-
rechtlichen, gesetzlichen, abrech-
nungstechnischen, strukturellen
und sonstigen Änderungen, z.B.
Anlegen neuer Arbeitgeber, Kran-
kenkassen, Lohnarten, Analyse-
nummern, usw.

BGV

Umsetzung vergütungsrechtlicher
oder gesetzlicher Sachverhalte per
manueller Datenschnittstelle, so-
fern durch TDS nicht möglich

BGV

Ansprechpartner für TDS, Würz-
burg bei allen Änderungen (struk-
turelle Änderungen, Lohnarten
usw., die im Überleitungspro-
gramm berücksichtigt werden
müssen), Neuerungen, Umset-
zungen, Fehlerbehebungen und
Kosten

BGV

Anregung und Initiierung neuer
Entwicklungen bzw. Programm-
verbesserungen

BGV

Stichprobenartige Kontrolle der
Programme auf ordnungsgemäße
Umsetzung

BGV

Bereitstellung benötigter 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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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Beratung vergütungsrechtliche
Fragen und abrechnungsrelevante
Sachverhalte

Beratung und Information über
grundsätzliche und aktuelle Ver-
gütungs- und abrechnungsrele-
vante Sachverhalte

BGV

Bereitstellung von Arbeitsmitteln
(z.B. Überleitungsrechner)

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

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

BGV/VWZ

Unterstützung der VWZ in
schwierigen vergütungs- und ab-
rechnungstechnischen Einzelfra-
gen

BGV

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

BGV

Allgemeine Beratung der Kir-
chenvorstände zu Tarifänderun-
gen (Grundsatzfragen) bei Bedarf

BGV

Technische Beratung TDS Information über Änderun-
gen/Probleme in TDS (z.B. Zu-
sammenfassung aller kirchenre-
levanten Infos aus den TDS
Newslettern)

BGV

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

BGV
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Leistungspaket Leistungen Ort der Leistung

Unterstützung 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 Veröf-
fentlichung • der profanen, kirch-
lichen und tariflichen Arbeitsge-
setzgebung • sonstiger personal-
rechtlicher Regelungen • sowie
der arbeitsrechtlichen Rechtspre-
chung

BGV

Bereitstellung von Hinweisen zur
Umsetzung für die Personalsach-
bearbeitung.

BGV

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

BGV

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

BGV

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

BGV/VWZ

Unterstützung im Schlichtungs-
verfahren

Fachliche Unterstützung 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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