Kisterdienstverwaltungsvorschrift KiiDVwV 7.435-501 N

Verwaltungsvorschrift
zur Ordnung des Dienstes der Kiisterinnen und Kiister!
Vom 10. April 2012
(GVOBIL S 230)

1 Red. Anm.: Die Verwaltungsvorschrift gilt auf dem Gebiet der ehemaligen Nordelbischen Ev.-Luth. Kirche bis zu einer
anderweitigen Regelung durch die Evangelisch-Lutherische Kirche in Norddeutschland weiter, soweit sie der Verfassung, dem
Einfiihrungsgesetz und den weiteren von der Verfassunggebenden Synode beschlossenen Kirchengesetzen nicht widerspricht oder
im Einfiihrungsgesetz keine abweichende Regelung getroffen wird, vgl. Teil 1 § 2 Absatz 2 des Einfiihrungsgesetzes vom
7. Januar 2012 (KABIL. S. 30, 127, 234) in der jeweils geltenden Fassung.

Die Verwaltungsvorschrift gilt auch fiir die Ausgestaltung der Dienst- und Arbeitsverhiltnisse der landeskirchlichen Ebene als
Anstellungstréger, vgl. Teil 1 § 59 des Einfiihrungsgesetzes.
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Das Nordelbische Kirchenamt hat aufgrund von Artikel 102 Absatz 3 der Verfassung die
folgende Verwaltungsvorschrift erlassen:

1. Stellung und Aufgabe der Kiisterinnen und Kiister

1.1

1Kiisterinnen und Kiister iben einen kirchlichen Dienst aus. ,Im Rahmen dieses besonderen
Dienstes nehmen sie verantwortlich an der Ausrichtung von Verkiindigung, Seelsorge und
Unterweisung, insbesondere im Gottesdienst, bei Amtshandlungen und anderen Veran-
staltungen der Kirchengemeinde teil. ;Die Kiisterin bzw. der Kiister nimmt die Pflege und
Betreuung der ihr bzw. ihm anvertrauten kirchlichen Gebdude und ihrer Umgebung wahr.

1.2

Kiisterinnen und Kiister werden in einem Gottesdienst unter Fiirbitte der Gemeinde auf
ihren Dienst verpflichtet und in ihr Amt eingefiihrt.

1.3

Das Verhalten der Kiisterinnen und Kiister muss innerhalb und auflerhalb des Dienstes der
Verantwortung entsprechen, die sie als kirchliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fiir die
Wahrnehmung des Auftrages der Kirche ibernommen haben.

2. Arbeitsverhiltnis

Die Kiisterinnen und Kiister werden in der Regel in einem sozialversicherungspflichtigen
Arbeitsverhiltnis beschaftigt.

3. Dienstanweisung

1Die Einzelheiten des Dienstes der Kiisterinnen und Kiister werden vom Anstellungstriager
schriftlich in Form einer Dienstanweisung festgelegt. .Das Nordelbische Kirchenamt er-
lasst hierzu die dieser Verwaltungsvorschrift beigefligte Musterdienstanweisung (Anlage).

4. Fachliche Einstellungsvoraussetzungen

Voraussetzung fiir die Einstellung als Kiisterin oder Kiister ist in der Regel eine abge-
schlossene Ausbildung, die den Aufgaben des Kiisterdienstes dienlich ist.
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5. Aus- und Weiterbildung

5.1

Die Aus- und Weiterbildung der Kiisterin bzw. des Kiisters unterliegt den in der Nordel-
bischen Evangelisch-Lutherischen Kirche jeweils geltenden Bestimmungen iiber die Mi-
tarbeiterfortbildung, insbesondere dem Fortbildungsgesetz in der jeweils geltenden Fas-
sung und den zur Durchfithrung dieses Kirchengesetzes erlassenen Vorschriften.

5.2

1Soweit die in Nummer 5.1 genannten Vorschriften nichts anderes bestimmen, soll den
Kiisterinnen und Kiistern zur Einfithrung in die besonderen Aufgaben ihres Dienstes in-
nerhalb der ersten drei Jahre ihrer Tatigkeit die Teilnahme an zwei mindestens dreitdgigen
Grundlehrgéingen und zur weiteren Fortbildung die Teilnahme an Riistzeiten fiir Kiister-
innen und Kiister ermoglicht werden. »Die Kosten trégt der Anstellungstréiger.

6. Urlaub, Sonntagsdienst, Vertretung

6.1

1Der Erholungsurlaub ist rechtzeitig im Einvernehmen mit dem Anstellungstrager festzu-
legen. ,Er soll auflerhalb der kirchlichen Festzeiten genommen werden.

6.2

Kiisterinnen und Kiistern ist als Ausgleich fiir den Sonntagsdienst ein schriftlich zu ver-
einbarender Werktag als arbeitsfreier Tag zu gewdhren. ,Sie haben dariiber hinaus An-
spruch auf die tarifvertraglich eingerdumten freien Sonntage (§ 5 Absatz 4 Satz 5 KAT?).

6.3

Der Anstellungstrager sorgt fiir die Vertretung der Kiisterin bzw. des Kiisters bei Abwe-
senheit.

7. Kleidung, Kleidergeld

7.1

Kiisterinnen und Kiister tragen bei Gottesdiensten und bei den Amtshandlungen eine der
Wiirde der Veranstaltung angemessene Kleidung.

1 Red. Anm.: Der KAT wurde mit Wirkung zum 1. Juli 2023 in TV KB umbenannt und inhaltlich neu gefasst.
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7.2

Der Anstellungstréger soll einen Zuschuss zu den notwendigen Anschaffungskosten ge-
ben. ,Wird die Kleidung ausschlieflich fiir dienstliche Zwecke getragen, konnen die vollen
Kosten tibernommen werden. ;Wird das Tragen einer besonderen Dienstkleidung wéhrend
des Kiisterdienstes angeordnet, wird diese vom Anstellungstriger unentgeltlich zur Ver-
fligung gestellt. 4Die steuer- und sozialversicherungsrechtlichen Bestimmungen sind zu
beachten.

8. Zusammenarbeit und Aufsicht

8.1

Die Kiisterinnen und Kiister arbeiten mit dem Anstellungstréger, den Pastorinnen und
Pastoren und den anderen Mitarbeitenden der Kirchengemeinde zusammen und werden
von diesen in ihrer Arbeit unterstiitzt. ,Sie nehmen an den Besprechungen der Mitarbei-
tenden in der Kirchengemeinde teil.

8.2

Die Kiisterin bzw. der Kiister ist spitestens drei Tage vor jedem Gottesdienst, jeder Amts-
handlung und jeder Veranstaltung von der zustéindigen Pastorin bzw. dem zustdndigen
Pastor tiber die erforderlichen Vorbereitungen zu informieren.

8.3

1Der Anstellungstréger fiihrt die Fach- und Dienstaufsicht iiber die Kiisterinnen und Kiister.
»Der Kirchenvorstand kann zur Wahrnehmung der Aufsicht eines seiner Mitglieder als
Beauftragten fiir den Kiisterdienst benennen.

9. Konvent der Kiisterinnen und Kiister auf Kirchenkreisebene

1Die Konvente der Kiisterinnen und Kiister auf Kirchenkreisebene dienen der theologi-
schen Arbeit, der Aussprache liber Fragen der Arbeitsgebiete und der gegenseitigen In-
formation sowie der Wahl von Berufsgruppensprecherinnen und -sprechern. ,Der Kir-
chenkreis entscheidet iiber die Einladung zu einem Konvent der Kiisterinnen und Kiister
auf Kirchenkreisebene.

10. Kiisterarbeitskreis in der Nordelbischen Evangelisch-Lutherischen Kirche

1Der Kiisterarbeitskreis in der Nordelbischen Evangelisch-Lutherischen Kirche besteht aus
den gewihlten Berufsgruppensprecherinnen und -sprechern nach Nummer 9. ,Er wird als
Arbeitskreis des Kirchlichen Dienstes in der Arbeitswelt von diesem regelméBig zu Lan-
destreffen zusammengerufen.
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11. Inkrafttreten

Diese Verwaltungsvorschrift tritt am Tag nach ihrer Bekanntmachung im Gesetz- und
Verordnungsblatt der Nordelbischen Evangelisch-Lutherischen Kirche in Kraft.! ,Gleich-
zeitig treten die Richtlinien fiir den Dienst des Kiisters vom 28. Oktober 1986 (GVOBIL.
S. 282) auBler Kraft.

1 Red. Anm.: Diese Verwaltungsvorschrift trat am 3. Mai 2012 in Kraft.
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Kiisterdienstverwaltungsvorschrift

Anlage
nach Nummer 3 der Verwaltungsvorschrift zur Ordnung
des Dienstes der Kiisterinnen und Kiister

Musterdienstanweisung fiir
Kiisterinnen und Kiister

Gemal Nummer 3 der Verwaltungsvorschrift zur Ordnung des Dienstes der Kiisterinnen

und Kiister werden die Dienstpflichten fiir den Dienst der Kiisterin bzw. des Kiisters in der

Kirchengemeinde

wie folgt festgelegt:

1.

Allgemeines

Entsprechend ihrer bzw. seiner Verpflichtung ist die Kiisterin bzw. der Kiister dem
Kirchenvorstand verantwortlich und an die Weisung desjenigen Mitglieds des Kir-
chenvorstands gebunden, der oder dem die Aufgaben der oder des Dienstvorgesetzten
obliegen.

Aufgaben im Gottesdienst

2.1

2.2

2.3

24

2.5

Die Kiisterin bzw. der Kiister hat zu einem wiirdigen und sicheren Verlauf der
Gottesdienste und Amtshandlungen beizutragen sowie Storungen soweit mog-
lich zu verhiiten oder zu beheben.

Die Kiisterin bzw. der Kiister fiihrt die Statistik {iber die Teilnahme der Besucher
an Gottesdiensten bzw. Amtshandlungen und iiber die Teilnahme am Abend-
mahl.

1Bei Abendmabhlsfeiern sorgt sie bzw. er mit der gebotenen Zuriickhaltung fiir
einen geordneten Zu- und Abgang zum und vom Altar. ,Im Bedarfsfall hat sie
bzw. er dafiir zu sorgen, dass die Abendmahlsgaben nachgereicht werden kon-
nen.

iNach Beendigung des Gottesdienstes bzw. der Amtshandlung muss die Kirche
je nach Erfordernis geliiftet werden. ,Die Abendmahlsgeritschaften sind sofort
fachgerecht zu reinigen und ordnungsgemal zu verwahren.

Im Einvernehmen mit der bzw. dem Verantwortlichen fiir den Gottesdienst bzw.
die Amtshandlung soll sie bzw. er Stdrer erforderlichenfalls aus der Kirche wei-
sen.
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3. Kirchen und sonstige Gebédude

3.1

3.2

33

34

35

1Der Kiisterin bzw. dem Kiister sind die Kirche und folgende sonstige Gebdude

ein-
schlieBlich ihrer Einrichtung und Umgebung anvertraut. ,Sie bzw. er hat dafiir
zu sorgen, dass sich die Gebédude in einem ordentlichen, sauberen und sicheren

Zustand befinden. ;Die Kirche und sonstigen Gebéude sind von bis

Uhr offen zu halten. 4Die Kiisterin bzw. der Kiister hat dafiir zu
sorgen, dass die Kirche und sonstigen Gebéude in der dariiber hinausreichenden
Zeit verschlossen sind.

1Die Bedienung der technischen Anlagen (Lautewerk, Heizungen, Lautsprecher,
Uhrwerk, Glocken) hat unter Beachtung der Bedienungsanleitungen und kirch-
lichen Richtlinien zu erfolgen. ,Sind Bedienungsanleitungen nicht vorhanden,
so muss die Kiisterin bzw. der Kiister darauf hinwirken, dass der Kirchenvorstand
solche beschafft oder sie bzw. ihn durch einen Fachmann einweisen lésst.

1Die Gebéude einschlieBlich ihrer Einrichtungen und Umgebung nach Num-
mer 3.1 sind, soweit dies nicht anderen Stellen iibertragen ist, sorgfiltig und
sachgemél zu pflegen. ;Hierzu gehort auch der Rdum- und Streudienst, auch an
Sonn- und Feiertagen. ;Die Kiisterin bzw. der Kiister ist gehalten, sich notfalls
fiir die Wartung der Gerite bei einem Fachmann Rat zu holen.

jAlle Gebdude und Einrichtungen sind regelméBig auf Bau- und Sicherheits-
mangel und aufgetretene oder zu erwartende Schiaden zu iiberpriifen. ;Soweit
diese festgestellt sind und von der Kiisterin bzw. vom Kiister nicht selbststdndig
beseitigt werden konnen, sind sie dem zustidndigen Mitglied des Kirchenvor-
standes zu melden.

1Unbeschadet der iiblichen Reinigung der kirchlichen Gebédude ist besonders die
Kirche mindestens einmal im Jahr mit allen Einrichtungen und Nebenrdumen
griindlich zu reinigen. ;Wertvolle und historische Ausstattung bedarf besonderer
Pflege durch Fachpersonal.

4. Aufgaben zur Vorbereitung von Gottesdiensten bzw. Amtshandlungen und Veranstal-

tungen in der Kirche

4.1

1Die Kirche ist rechtzeitig zu heizen und zu beleuchten. ,Die Kircheneingédnge
und die der Aufsicht der Kiisterin bzw. des Kiisters unterstehenden Wege und
Strafenteile miissen spatestens eine halbe Stunde vor Beginn des Gottesdienstes
oder der Amtshandlung sowie vor jeder Veranstaltung in ordnungsgeméafBem
Zustand sein. ;Alle Flucht- und Rettungswege sind vor der Veranstaltung auf-
zuschlieBen bzw. nutzbar zu machen.
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4.2

43

44

4.5

4.6

1Die Kirche und besonders der Altar miissen zu den Gottesdiensten, Amtshand-
lungen und Veranstaltungen ordnungsgemal hergerichtet werden. ,Dabei sind
die ortlichen Traditionen — insbesondere hinsichtlich der Fest- und Feiertage —
zu beachten.

Alle fiir die ordnungsgemife Durchfithrung von Gottesdiensten, Amtshandlun-
gen und Veranstaltungen erforderlichen Gegenstdnden (z. B. Hostien, Wein,
Kerzen) miissen stets in ausreichender Menge vorritig sein und bereitgehalten
werden.

1Spétestens eine halbe Stunde vor Beginn jedes Gottesdienstes, jeder Amtshand-
lung und jeder Veranstaltung muss die Kiisterin bzw. der Kiister mit den Vor-
bereitungen fertig sein. ,Bei gottesdienstlichen Veranstaltungen sind die Altar-
kerzen anzuziinden. ;Weitere Kerzen sind nur auf spezielle Anweisung des Kir-
chenvorstandes aufzustellen und zu entziinden. sDer Kirchenvorstand hat die
Verantwortung fiir die Sicherheit und im Vorwege eine diesbeziigliche Geféhr-
dungsbeurteilung vorzunehmen.

Die Glocken sind vor Gottesdiensten und Amtshandlungen und bei anderen Ver-
anstaltungen nach der ortlich geltenden Lauteordnung zu lauten.

1Die Paramente sind der kirchlichen Ordnung gemif aufzulegen. ,Die Kiisterin
bzw. der Kiister hat darauf zu achten, dass sich Bibel, Agende, Lektionar, Ab-
kiindigungsbuch und Sakristeibuch an den dafiir vorgesehenen Stellen befinden;
ebenso miissen alle wiahrend des Gottesdienstes bzw. der Amtshandlung beno-
tigten Gegenstande (z. B. Gesangbiicher, Kniekissen, Tauthandtuch, angewarm-
tes Taufwasser, Kollektenbecken, Klingelbeutel) bereitgestellt werden.

5. Weitere Aufgaben

5.1

52

1Zum Dienst der Kiisterinnen und Kiister gehort im Einzelfall auch die besondere
Mitwirkung bei Veranstaltungen, die auf Veranlassung, im Auftrage oder mit
Billigung des Anstellungstrégers in kirchlich gemieteten oder in kircheneigenen
Réumen von Dritten durchgefiihrt werden. ;Die Mitwirkung der Kiisterinnen und
Kiister und ndhere Informationen hierzu sind ihnen moglichst frith, spatestens
drei Tage vorher, bekannt zugeben.

(In diesen Absatz konnen entsprechend den ortlichen Gegebenheiten weitere
Regelungen tiber die Mitwirkung der Kiisterin bzw. des Kiisters in der Gemein-
dearbeit aufgefiihrt werden.)

06.06.2024 Nordkirche



Kiisterdienstverwaltungsvorschrift KiiDVwV 7.435-501 N

5.3 Die Kiisterin bzw. der Kiister hat auch gelegentlich anfallende Arbeiten, die her-
koémmlich zu den Tétigkeiten einer Kiisterin bzw. eines Kiisters gehdren, zu
iibernehmen, soweit dadurch ihr Arbeitsumfang nicht wesentlich erweitert wird.

, den

(Unterschriften fiir den Kirchenvorstand)
(Siegel)

Von dieser Dienstanweisung habe ich Kenntnis genommen und ein Exemplar erhalten.

(Kiisterin bzw. Kiister)
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