h. KATHOLISCHE
KIRCHE

Anlage 3 zur Verwaltungsleitungen-Richtlinie 2022

Aufgabenmatrix in der Verwaltung der Kirchengemeinde (diese Tabelle gibt einen Uberblick iiber die vielfltigen Aufgaben der Verwaltungsleitung; im
Einzelnen bedarf die Ubertragung der Zustindigkeiten einerindividuellen Absprache in derjeweiligen Kirchengemeinde vor Ort)

Aufgaben Zustdndigkeiten
V =Verantwortlich BGV VR LeitenderPfr. | VL Pfarrsekretarino. | (Zentral-) Kiga-Leitung
M = Mitwirkung mitarbeitende Rendantur

Angestellte

Aufgabenim Bereich Personal
Flhrungsverantwortung fiir das nichtpastorale
Personal

Genehmigungvon Personalanstellungen fiir die
Kirchengemeinde, Anderungsvertrigeund
Beendigung des Arbeitsverhdltnisses
Erstellung von Arbeitsvertragen
Weisungsbefugnis und Dienstaufsicht Gberdas
Kirchenmusiker- und Kiisterpersonal
Weisungsbefugnis und Dienstaufsicht Giberdas
Verwaltungs-, Kindergarten-, Hausmeister- und
Reinigungspersonal

Stellenplan erstellen und tiberwachen
Stellenanzeigen (Anforderungsprofile etc.)
Personalauswahldes Kirchenmusik- und
Kiisterpersonals

Personalauswahldes Verwaltungs-, Kita,
Hausmeister- und Reinigungspersonals
Personalverwaltung (Urlaub, Uberstunden,
Freizeitausgleich etc.) fiir das Verwaltungs-, Kita-,
Hausmeister- und Reinigungspersonal)
Ermahnung, Abmahnungdes Verwaltungs-, Kita-,
Hausmeister- und Reinigungspersonals
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Angestellte

Erstellung qualifizierter Arbeitszeugnisse

Personalfiihrung (Mitarbeiterqualifizierung,
Mitarbeiterjahresgesprach) des Verwaltungs-, Kita-
, Hausmeister- und Reinigungspersonals

Erstellen von Dienstplanen firdas Verwaltungs-,
Kita-, Hausmeister- und Reinigungspersonal

Uberwachungvon Mutterschutz-/Elternzeitfristen

Uberwachungbefristeter Arbeitsverhéltnisse

Flihrung der Personalakten

Gehaltsabwicklung

Bearbeitungder Ehrenamtspauschal-und
Ubungsleitungsempfinger

Fihrung der Uberstunden-, Urlaubs-, Kranken- und
Dienstjubildaumskartei

Ansprechpartner/in fur Berufsgenossenschaft

Erstellung derJahresmeldungen fiir
Berufsgenossenschaften (VBG/BGW)

BerechnungderSchwerbehindertenabgabe

Dienstgeber-Vertreter gegeniber der MAV

Steuerungund RegelungderFort-und
WeiterbildungsmalRnahmen
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Angestellte

Pravention fir Mitarbeiter (Information,
Weiterbildung, Personalgesprache) von nicht
pastoralem Personal

Aufgabenim Bereich Finanzen und Vermégen

Erstellung Haushaltsplan und Jahresrechnungen

Uberwachungdes Vollzuges des Haushaltsplans
(Soll-/Ist Vergleich)

Einhaltung der Haushaltsrichtlinien des
Bischoflichen Generalvikariats

Rechnungswesen, Buchhaltung, Mahnwesen,
Auswertungen

UberwachungdesRechnungswesens, der
Buchhaltung, des Mahnwesens

Eroffnung /SchlieBung von Bankkonten

Uberweisungsfreigabe

Rechnungsfreigabe (sachlich richtig) im Rahmen
des Haushalts

Finanzielle Aufsicht (iber Verwaltung und
Abrechnungvon Stipendien, Kollekten,
Caritassammlungen, Kirchgeld und Spenden
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Angestellte

Uberwachungder Weiterleitung der
Caritassammlungsanteile, der Messstipendien,
oberhirtlichen Sammlungen

Kassenprifung (1xjahrlich)

Beantragungvon Zuschiissen

Auftrags- und Angebotseinholung

Flihrungdes Inventarverzeichnisses

Abgabe notiger Steuererklarungen

Vergabe von Auftrdgenim Rahmendes
genehmigten Haushalts

Klarung von Versicherungsfragen

Sicherungdes erforderlichen
Versicherungsschutzes und dererforderlichen
Regelungen im Schadensfall

Einkauf und Beschaffungvon Inventar, Gebrauchs-
, Verbrauchs- und Betriebsmaterialien,
Dienstleistungen und sonstiger Gegenstande, die
fur den Betrieb der Kirchengemeinde und ihrer
Einrichtungen notwendig sind, ggf. nach Einholung
derkirchenaufsichtsrechtlichen Genehmigung und
Beschluss des Verwaltungsrates

Sicherstellung von Organisations- und
Prozessstrukturen fiir den Belegfluss zwischen
Seelsorgebereich und Rendantur
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Aufgaben

Zustandigkeiten

V =Verantwortlich
M = Mitwirkung

BGV

VR

Leitender Pfr.

VL

Pfarrsekretarin o.
mitarbeitende
Angestellte

(Zentral-)
Rendantur

Kiga-Leitung

Aufgabenim Bereich der Immobilien und
Gebdudeverwaltung

Planung, Errichtung und Unterhaltder
Inneneinrichtung der Kirchen sowie Ausstattung
derDienstraume, Pfarrheim etc.

Verantwortungfirden Gebaudebestand

Beratung und Beschluss (iber Baumalinahmen

Durchfiihrung und Uberwachung sowie deren
Finanzierungvon BaumaRnahmenin
Zusammenarbeit Bauabteilung des Bischoflichen
Generalvikariats

Abnahme von baulichen MaRnahmenin
Absprache mit dem Bischoflichen Generalvikariat

Wartungsvertrage Gberwachen

UberwachungderImmobilienverwaltung (z.B.
Erbbaurechte, Verpachtungen,
Grundstlicksgeschiafte)

Erstellung von Mietvertragen

Unterzeichnungvon Mietvertragen

Vertretung der Kirchengemeinde gegeniiberden
Mietern

Nebenkostenabrechnungen erstellen
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Aufgaben

Zustandigkeiten

V =Verantwortlich
M = Mitwirkung

BGV

VR

Leitender Pfr.

VL

Pfarrsekretarin o.
mitarbeitende
Angestellte

(Zentral-)
Rendantur

Kiga-Leitung

Verpachtungen genehmigen / Vertrage schlieRen

Schlisselverwaltung

Planungder Pfarrheimbelegung

Bewilligung der Pfarrheimbelegung

Erstellung von Hausordnungen

Aufgabenim Bereich der Tragerverantwortung
Kita

Stellenplan erstellen und tiberwachen

Verhandlungen und Absprachen mitder Kommune

Beantragung der Fordermittel

Betreuungsvertrage

Kommunikation mit Landkreis, Jugendamt etc.

Statistiken und Forderantrage erstellen

Personalfiihrung (Mitarbeiterqualifizierung,
Mitarbeiterjahresgesprach) des
Kindergartenpersonals

Personalfiihrung (Mitarbeiterqualifizierung,
Mitarbeiterjahresgesprach) der
Kindergartenleitung

Umsetzung/Versetzungen von Mitarbeitern
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Angestellte

Steuerungund Regelungder Fort-und
WeiterbildungsmalRnahmen

Aufgabenim Bereich des Arbeits- und
Gesundheitsschutzes sowie des Datenschutzes

Sicherstellung der Umsetzung und Einhaltung
einschlagiger rechtlicher Vorgaben zu Pravention,
Daten-, Arbeits- und Gesundheitsschutz sowie
sonstiger Bestimmungen im Bereich der Sicherheit

Sicherstellung des Datenschutzes

Sicherstellung der Arbeitssicherheit

Organisation von Sicherheitsbegehungen

Einhaltung der Sicherheitsanforderungen

Aufgabenim Bereich der aligemeinen Verwaltung

Vor-und Nachbereitung sowie Begleitungund
Moderation der Verwaltungsratssitzungin
individueller Absprache mit den Verantwortlichen

Koordinierung und Uberwachung derallgemeinen
Sekretariatsaufgaben des Zentralen Pfarrbiiros

Bei noch nicht fusionierten Pfarreien die
Tatigkeiten im Zusammenhang mit der
Neugriindung
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V =Verantwortlich BGV VR LeitenderPfr. | VL Pfarrsekretarino. | (Zentral-) Kiga-Leitung
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Angestellte

Koordinierung und Uberwachungder
Offentlichkeitsarbeit
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