Hauptbereichsverwaltungsverordnung HBVVO 4.110-101 N_Al‘chiV

Rechtsverordnung
iiber die Erledigung der
Verwaltungsgeschifte der Hauptbereiche
(HBVVO)!
Vom 13. September 2011
(GVOBIL. S. 278)

1 Red. Anm.: Die Rechtsverordnung trat geméf3 § 10 Satz 2 der Hauptbereichsverordnung vom 4. Mai 2018 (KABI. S. 242) mit Ablauf
des 1. Juni 2018 aufler Kraft. Sie galt zuvor auf dem Gebiet der echemaligen Nordelbischen Ev.-Luth. Kirche weiter, soweit sie der
Verfassung, dem Einfiihrungsgesetz und den weiteren von der Verfassunggebenden Synode beschlossenen Kirchengesetzen nicht
widersprach oder im Einfiihrungsgesetz keine abweichende Regelung getroffen wurde, vgl. Teil 1 § 2 Absatz 2 des
Einfiihrungsgesetzes vom 7. Januar 2012 (KABL. S. 30, 127, 234) in der jeweils geltenden Fassung.
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Die Kirchenleitung hat aufgrund von Artikel 1 § 19 des Werkeneuordnungsgesetzes vom
11. Mirz 2008 (GVOBI. S. 110, 134) die folgende Rechtsverordnung erlassen:

A. Verwaltung

§1
Grundsatz
Die Verwaltungsstruktur in den Hauptbereichen und fiir sie ist so zu gestalten, dass die
inhaltliche Arbeit gemdf3 § 1 Absatz 1 des Hauptbereichsgesetzes! und Artikel 4 Absatz 1
der Verfassung der Nordelbischen Evangelisch-Lutherischen Kirche in den Hauptberei-
chen gewdhrleistet wird und diese ihre Verantwortung im Rahmen des Kirchenrechts
wahrnehmen kdnnen.

§2
Verwaltungsaufgaben
(1) Verwaltungsaufgaben der Hauptbereiche werden von den Hauptbereichen fiir sich und
ihre Arbeitsbereiche wahrgenommen.

(2) Insbesondere in den nachfolgenden Bereichen werden Verwaltungsgeschifte nach
Malgabe des Kataloges in der Anlage zu dieser Rechtsverordnung durch das Nordelbische
Kirchenamt erledigt:

a) Personalwesen,

b) Finanzwesen einschlielich Controlling,

¢) Versicherungswesen,

d) Bearbeitung von Rechnungspriifungsangelegenheiten.

(3) 1Von der Festlegung der Zustindigkeiten nach Absatz 2 kann einvernehmlich durch
Vereinbarungen zwischen dem Nordelbischen Kirchenamt und dem jeweiligen Hauptbe-
reich abgewichen werden. »Dies ist insbesondere dann zuldssig, wenn gewéhrleistet ist,
dass die Aufgaben von dem Hauptbereich in bei Inkrafttreten dieser Rechtsverordnung
vorhandenen Strukturen erledigt werden kdnnen. ;Die genaue Abgrenzung der Zustindig-
keiten und die Geltungsdauer sind in der Vereinbarung festzuhalten.

(4) Die Erstberatung der Hauptbereiche in Rechtsfragen und in grundsétzlichen Fragen

der Finanz- und Vermogensbewirtschaftung erfolgt durch das Nordelbische Kirchenamt.
,Besteht weiterer Beratungsbedarf, ist das Vorgehen abzustimmen.

1 Red. Anm.: Das Hauptbereichsgesetz vom 11. Mirz 2008 (GVOBI. 110, 134), das zuletzt durch Artikel 2 des Kirchengesetzes vom
9. Dezember 2016 (KABI. 2017 S. 3) gedndert worden ist, trat geméB § 34 Absatz 2 Nummer 1 des Hauptbereichsgesetzes vom
3. November 2017 (KABI. S. 519) mit Ablauf des 31. Dezember 2017 aufer Kraft.
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(5) Die Aufgabenwahrnehmung und Aufgabenerledigung in den Bereichen des Gebdu-
demanagements und der Baupflege sowie im Bereich der EDV ist zwischen dem Nordel-
bischen Kirchenamt und den Hauptbereichen durch Kontrakte zu regeln.

(6) 1Im Bereich der Arbeitssicherheit wird das Nordelbische Kirchenamt im Rahmen der
gesetzlichen Vorgaben beratend und koordinierend tétig. ,Die Einzelheiten werden zwi-
schen dem Nordelbischem Kirchenamt und den Hauptbereichen vereinbart.

§3
Aufgabenerledigung
(1) Das Nordelbische Kirchenamt fiihrt im Rahmen der Aufgabenerledigung nach § 2 die
Entscheidungen der Hauptbereiche aus, soweit Rechts- oder Verwaltungsbestimmungen
nicht entgegenstehen.

(2) Halt das Nordelbische Kirchenamt eine Entscheidung oder Mafnahme fiir rechtswid-
rig, so hat es seine Bedenken der jeweiligen Hauptbereichsleitung unter Angabe der Griin-
de durch das Aufsicht fiihrende Dezernat schriftlich mitzuteilen und geeignete Empfeh-
lungen zu unterbreiten. ,Die Durchfiihrung der Entscheidung oder Maflnahme ist auszu-
setzen. ;Besteht die Hauptbereichsleitung auf der Durchfithrung der Entscheidung oder
Mafinahme, ist die Angelegenheit dem Kollegium des Nordelbischen Kirchenamtes vor-
zulegen. sDie Hauptbereichsleitung ist zu horen. sNur wenn das Kollegium des Nordelbi-
schen Kirchenamtes die Bedenken nicht aufrechterhilt, ist die Entscheidung oder Maf3-
nahme auszufiihren.

(3) 1Die Hauptbereiche sind durch die Hauptbereichsleitung oder deren Beauftragte be-
rechtigt, in ihren Angelegenheiten nach § 2 Auskiinfte zu verlangen und die sie betreffen-
den Akten oder sonstigen Unterlagen einzusehen. ,Sie sind ihrerseits verpflichtet, dem
Nordelbischen Kirchenamt rechtzeitig alle fiir die Erledigung der Verwaltungsgeschifte
notwendigen Daten und Unterlagen zur Verfiigung zu stellen und die erforderlichen Aus-
kiinfte zu erteilen.

§4

Finanzierung

Fiir Verwaltungsleistungen nach Maf3gabe des § 2 Absatz 2 kann das Nordelbische Kir-
chenamt Kostenerstattung und Auslagenersatz erheben. »Grundlage fiir die Kalkulation
bildet eine Kosten- und Leistungsrechnung.
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B. Aufsicht

§5
Aufsicht
Das Nordelbische Kirchenamt fithrt die Aufsicht {iber die Verwaltung der Hauptbereiche
gemil § 1 Absatz 4 Satz 2 des Hauptbereichsgesetzes sowie liber die Hauptbereichslei-
tungen gemil} § 7 Absatz 1 Satz 2 des Hauptbereichsgesetzes.

§o6
Dienstweg

(1) 1Der Schriftverkehr des Hauptbereichs mit der Kirchenleitung und sonstigen kirchen-
leitenden Gremien und Ausschiissen, mit Dezernaten des Nordelbischen Kirchenamtes,
die nicht die Aufsicht iiber den betroffenen Hauptbereich fithren, sowie mit Obersten Lan-
desbehorden und Landesoberbehdrden des Landes Schleswig-Holstein, der Freien und
Hansestadt Hamburg, mit Behorden der Bundesrepublik Deutschland und der Européi-
schen Union erfolgt auf dem Dienstweg iiber das Aufsicht fithrende Dezernat des Nord-
elbischen Kirchenamtes. .Davon abweichende Regelungen werden zwischen dem zustin-
digen Dezernat und den Hauptbereichsleitungen vereinbart.

(2) 1Anliegen der Hauptbereiche werden in den kirchenleitenden Gremien durch das Auf-
sicht fithrende Dezernat des Nordelbischen Kirchenamtes vertreten. ,Die Hauptbereiche
sind dariiber zu informieren.

§7
Beteiligungs- und Genehmigungsvorbehalte
(1) Das Aufsicht fithrende Dezernat ist bei aufsichtsrelevanten Sachverhalten, insbeson-
dere bei der Planung neuer Vorhaben, der Aufstellung des Haushalts, des Jahresabschlusses
und der Bearbeitung von Priiffungsberichten im Vorhinein zu beteiligen.

(2) 1Das Aufsicht filhrende Dezernat ist bei Vertragsgestaltungen mit erheblichen Aus-
wirkungen im Vorhinein zu beteiligen. >Dies gilt insbesondere dann, wenn ein beabsich-
tigtes Vorgehen oder ein in Aussicht genommener Vertragsschluss geeignet ist, steuer-
rechtliche Folgen auszulésen. ;Ein Vertrag mit erheblichen Auswirkungen liegt insbeson-
dere vor, wenn durch den Vertrag der Hauptbereich eine nicht innerhalb von zwei Jahren
ordentlich kiindbare Rechtsverpflichtung oder eine finanzielle Verpflichtung von insge-
samt mehr als 10 000 Euro eingeht.

(3) Die Zustimmung des Aufsicht fiihrenden Dezernates des Nordelbischen Kirchenamtes
ist in folgenden Fillen erforderlich:

a) Schaffung von Einrichtungen mit wesentlichen Folgelasten,

b) Aufnahme und Vergabe von Darlehen sowie Ubernahme von Biirgschaften,
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¢) Erwerb, VerduBerung und dingliche Belastung von Grundeigentum oder grundstiicks-
gleichen Rechten,

d) auBerordentliche Nutzung des Vermogens, die dessen Bestand verdndert, sowie Ver-
wendung kirchlicher Mittel zu anderen als bestimmungsgeméafien Zwecken,

¢) Baumafnahmen,

f) die Anhdngigmachung eines gerichtlichen Verfahrens,

g) die Annahme von Zuwendungen von besonderem Wert sowie die Annahme von Erb-
schaften, Verméchtnissen oder Schenkungen,

h) Erwerb der Mitgliedschaft des Hauptbereichs oder eines dem Hauptbereich angeho-
renden Dienstes oder eines dem Hauptbereich angehdrenden Werkes in einer nicht-
kirchlichen juristischen Person.

(4) Dem Aufsicht fiihrenden Dezernat des Nordelbischen Kirchenamtes ist die Rechts-

hingigkeit eines Verfahrens gegen einen dem Hauptbereich angehdrenden Dienst oder ein

dem Hauptbereich angehdrendes Werk anzuzeigen.

(5) § 17 des Hauptbereichsgesetzes bleibt hiervon unberiihrt.

§8

Anwendungsbereich

1In einem Hauptbereich gemdf3 § 11 des Hauptbereichsgesetzes ist fiir die Erledigung der
Verwaltungsgeschéfte von rechtlich unselbststindigen Triagern der kirchlichen Arbeit die-
se Rechtsverordnung entsprechend anzuwenden. ;Hiervon ausgenommen sind die Diako-
nie-Hilfswerke Hamburg und Schleswig-Holstein.

§9

Inkrafttreten

Diese Rechtsverordnung tritt am Tag nach ihrer Verkiindung in Kraft.!

1 Red. Anm.: Die Rechtsverordnung trat am 5. Oktober 2011 in Kraft.
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Anlage

Anlage zu § 2 Absatz 2 der Rechtsverordnung tiber die Erledigung der
Verwaltungsgeschifte der Hauptbereiche

Ifd. Nr.| Nr. Durchfiihrung Hile
Katalog der Aufgabenfelder und Lei schei-
dung
HB NKA

1 1. [P |

2 |1.1. |Beratung

3 Information und Beratung der Leitung (nicht nur Hauptbereichsleitungen) oder der X
Mitarbeitenden

3 Erstberatung der Mitarbeitenden X X

5 rBeratung der Mitarbeitenden in Fragen zum

6 - Tarifrecht X

7 - Mitarbeitervertretungsrecht/SGB IX (Schwerbehinderte) X

8 - Steuerrecht X

9 - Sozialversicherungsrecht, Renten X

10 J1.2. |Stellenplanung

11 Personalbedarfsermittiung X HB

12 Entwurf bzw. Anpassung des Stellenplans X

13 Anpassung des Stellenbesetzungsplans einschlieflich Uberwachung der Stellenbesetzung X

" Perspna\k0§ter1_hochrechnungen (fir die Haushaltsp\anun?, im Fall der Begriindung des X
Arbeitsverhaltnisses, bei Bedarf im laufenden Arbeitsverhltnis)

15 |1.3. |Laufende Personalverwaltung

16 Beratung der Mitarbeitenden in arbeits- bzw. dienstrechtlichen Fragen X

17 Erstellung des Anforderungsprofils X HB

18 Stellenbeschreibung bzw. Dienstpostenbeschreibung gem. Anforderungsprofil X HB

19 Eingruppierung bzw. Dienstpostenbewertung X NKA

20 Stellenausschreibung X HB

21 Vorbereitung und Durchfiihrung des Auswahlverfahrens X HB

22 Beteiligung der Mitarbeitervertretung in allen Angelegenheiten nach dem MVG-EKD X HB

23 Anlage und Fiihrung der Personalakten einschlieBlich Personalbogen X
Veranlassung érztlicher Untersuchungen (z. B. bei Einstellung, vorzeitiger Versetzung in

2 den Ruhestand) ! "

25 Anforderung aller einstellungsrelevanten Unterlagen X

26 \ | g der Verschwiegenheitserkldrung und der Datenschutzverpflichtung X

27 Fertigung von Vertragen, z B. Arbeitsvertrag, Anderungsvertrag, Auflbsungsver.trag, X HB
Nebenabreden, bzw. Fertigung von Ernennungsurkunden und Planstelleneinweisungen

28 Festsetzung des Urlaubsanspruchs X

29 Anfrage zum Ablauf der Probezeit X HB

30 Beratung zum Ablauf der Probezeit X

31 Erarbeitung von Dienstanweisungen X HB
Bearbeitung von Antragen (z. B. Elternzeit, Veranderung der Arbeitszeit,

32 Sonderurlaub/Freistellung, Nebentétigkeit) einschlielich der Erstellung von X HB
rechtsmittelfdhigen Bescheiden (Beamtinnen/Beamte)

33 Festsetzung der Mutterschutzfristen X

34 Bearbeitung von Umsetzungen, Abordnungen, Versetzungen, Zuweisungen X HB
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Anlage zu § 2 Absatz 2 der Rechtsverordnung liber die Erledigung der
Verwaltungsgeschéfte der Hauptbereiche

Ifd. Nr.| Nr. Durchfiihrung Ent
Katalog der Aufgabenfelder und Leistungen hei
HB NKA
35 Uberwachung Arbeitsunfahigkeit (hinsichtlich Entgeltfortzahlung und BEM) X
36 a) Vorbereitung BEM (betriebliches Eingliederungsmanagement) X
37 b) Fiihrung des Gesprachs X
38 Reisekostenabrechnungen X
39 Arbeits- bzw. Dienstunfallbearbeitung X
40 Priifung und Erstattung der Kosten einer Bildschirmarbeitsbrille X
41 Erstellung von Schwerbehindertenlisten X
42 Schwerbehindertenabgabe X
43 Bescheinigungen (z. B. Kfz-Versicherung) X
44 Bearbeitung ProfiCard/GroRkundenabonnement fiir den 6ffentlichen Personennahverkehr X
45 Umzugskosten, Trennungsgeld X HB
46 Dienstreiseantrage HB
47 Dienstreiseantrage Ausland NKA
48 Dienstliche Nutzung Privat-Pkw HB
49 Arbeitszeitkonten, Zeiterfassung/-liberwachung X HB
50 Uberprufung/Uberwachung Personalkosten (Bruttopersonalkostenlisten) X
51 Kﬂndigyng bzw. Entlassung/Versetzung bzw. Eintritt in den Ruhestand (rechtliche Priifung, X HB
Durchfiihrung)
52 Erstellung von Arbeitszeugnissen (Fertigung nach Entwurf) X HB
53 Altersteilzeit X HB
54 Personalrelevante Daten fiir die Erstellung von Verwendungsnachweisen X X
55 Vermittlung der Kirchenleitung in arbeitsrechtlichen Streitigkeiten X
56 Bearbeitung von Widerspriichen (Beamtinnen/Beamte) X
57 Beschreitung des Rechtsweges in allen Angelegenheiten X HB
58 Arbeitsbescheinigungen der Agentur fiir Arbeit X
59 Personalkostenerstattungen X X
60 Beantragung und Bearbeitung von Leistungen der Agentur fiir Arbeit/des Integrationsamt X
61 LohnsteuerauRenpriifung X
62 Priifung Deutsche Rentenversicherung Bund, VBG X
63 Priifung Rechnungspriifungsamt X
64 Erarbeitung von Dienstvereinbarungen X HB
65 Fortbildung (Bearbeitung des Fortbildungswesens) X
66 Arbeitsschutz X HB
67 Einhaltung AGG X X HB
68 Uberwachung von Jubiléen X
69 Fiihrung entsprechender Listen (z. B. Geburtstagslisten) X
70 AuBerplanmaRige Personalbeschaffung X
71 Ausnahmen von auBerplanmaRiger Personalbeschaffung X
72 Betreuung Auszubildender X
73 Zivildienst, FOJ, FsJ X
74 Statistiken fiir Behorden (Statistisches Bundesamt, Statistische Landesémter) X X
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Anlage zu § 2 Absatz 2 der Rechtsverordnung iiber die Erledigung der
Verwaltungsgeschéfte der Hauptbereiche

Ifd. Nr.| Nr. Durchfiihrung e
Katalog der Aufgabenfelder und Leistungen schei-
dung
HB NKA

75 |14, [F und Zahlbar des Entgelts (pri htlich Beschaftigte)

76 Erfassung der gehaltsrelevanten Daten und Aktualisierung X

77 Festsetzung der Beschaftigungszeit X

78 Anlage und Fiihrung der Vergiitungsakte X

79 Zahlbarmachung der Nettovergiitung X

80 Berechnung und Abfiihrung der Steuern (einschlie[&li.ch Versand der X
Lohnsteueranmeldungen und Jahressteuerbescheinigungen)

81 Berechnung und Abfiihrung der Sozialversicherungsbeitrage (einschlieRlich Meldungen zur X
Sozialversicherung)
Berechnung und Abfiihrung der Umlage zur Zusatzversorgungskasse,

82 Arbeitnehmerbeitrage und Sanierungsgeld (VBL - einschlieRlich Versand der Avise und X
Meldungen zur Zusatzversorgung)

83 Uberwachung und Bearbeitung der Minusabrechnungen X

84 Priifen der Jahresentgeltgrenze X

. Uberwachen der Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen (privat-rechtlich angestellte X
Pastorinnen/Pastoren)

86 Einstellung der Entgeltfortzahlung X

87 Berechnung und Zahlung des Krankengeldzuschusses X

8 Bearbeitung ei.ner Schwangerschafts.anzeige (einschlieRlich Festsetzung der X
Mutterschutzfristen, auch privatrechtlich angestellte Pastorinnen/Pastoren)

89 Berechnung und Zahlung des Zuschusses zum Mutterschaftsgeld X

90 Bearbeitung des Antrages auf Elternzeit X HB

91 Einstellung der Gehaltszahlung X

92 Bearbeitung von personlichen Abziigen (wie z. B. vermdgenswirksamer Leistungen etc.) X

o Bgarbeilung Durcﬁfuhrung von Zahlungsverboten und Pfandungen (einschlieBlich X
Drittschuldnererklérung)

94 Bearbeitung und Durchfiihrung von Entgeltumwandlungen X

95 Erstellung von verschiedenen Verdienstbescheinigungen X

96 Uberwachung der Besitzstandszulage X

97 Jahreskontenabstimmung mit der Zusatzversorgungskasse einschlieRlich Abrechnung X

98 Bearbeitung des Antrages auf Betriebsrente X

99 Berechnung und Zahlung von Abfindungen X

100 Berechnung und Durchfiihrung von Altersteilzeitarbeitsverhaltnissen X

101 Auswertung und Priifung des Zahlungsverkehrs einschlieBlich X

102 a) Lohn- und Gehaltsjournal mit Summenblatt X

103 b) Lohnarteniibersicht X

104 c) Liste der Zulagen/Zuschlage X

105 d) Liste der privaten Abzlige X

106 ¢) Kostenstellenverteilung X HB

107 f) Hinweislisten X

108 g) Meldelisten fiir Zusatzversorgungskassen X

109 h) Uberzahlungslisten X
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Anlage zu § 2 Absatz 2 der Rechtsverordnung liber die Erledigung der

Verwaltungsgeschéfte der Hauptbereiche

HBVVO 4.110-101 N_Archiv

Ifd. Nr.| Nr. Durchfithrung
Katalog der Aufgabenfelder und Leistungen
HB NKA

1o |1 F t und Zahlk r hung der Dienstbeziige (6ffentlich-rechtlich

Beschiftigte), dazu gehort:
111 Festsetzung der Erfahrungszeit X
112 Festsetzung des Jubildumsdienstalters X
113 Festsetzung des Familienzuschlags X
114 Anlage und Fiihrung der Besoldungsakte X
115 Zahlbarmachung der Netto-Besoldung X
116 Uberwachung und Bearbeitung der Minusabrechnungen X
"7 Berechnung und Abfiihrung der Steuern (einschlieRlich Versand der X

Lohnsteuerabrechnungen und Lohnsteuerbescheinigungen)
118 Bearbeitung von persénlichen Abzligen (wie z. B. vermdgenswirksame Leistungen) X
119 Uberpriifung und gegebenenfalls Neufestsetzung des Familienzuschlags X
120 Bearbeitung einer Schwangerschaftsanzeige (einschlieRlich Festsetzung der «

Mutterschutzfrist, Pastorinnen/Pastoren)
121 Bearbeitung von Antrégen auf Elternzeit X
122 Einstellung der Besoldungszahlung X
123 Bearbeitung und Qurchfﬂhrung von Zahlungsverboten und Pfandungen (einschlieBlich X

Drittschuldnererklarung)
124 Bearbeitung und Durchfiihrung von Entgeltumwandlungen X
125 Berechnung von geldwerten Vorteilen (z. B. bei Dienstwohnungen) X
126 Erstellung von verschiedenen Verdienstbescheinigungen X
127 Auswertung und Priifung des Zahlungsverkehrs einschlielich X
128 a) Lohn- und Gehaltsjournal mit Summenblatt X
129 b) Lohnarteniibersicht X
130 c) Liste der Zulage und Zuschlage X
131 d) Liste der privaten Abziige X
132 e) Kostenstellenverteilung X
133 f) Hinweisliste X
134 g) Uberzahlungslisten X
135 Bearbeitung von Widerspriichen und gegebenenfalls Beschreitung des Rechtsweges X
136 Durchfiihrung der Nachversicherung X
137 Anforderungen von Personalkosten und Versorgungskassenbeitragen X
138 Ermittlung und Abrechnung von Beitrdgen zum Versorgungsfonds Il (SAV) X
139 |1.6. |Beihilfebearbeitung (6ffentlich-rechtlich Beschéftigte), dazu gehdort u. a.:
140 Festsetzung und Zahlbarmachung der Beihilfen der Pastorinnen/Pastoren X
141 Bearbeitung von Antragen auf Sanatoriums-/Heilkuraufenthalten X
142 Bearbeitung von Antragen auf besondere Behandlungsformen X
143 Priifung von Kostenvoranschlagen X
144 Bearbeitung von Widerspriichen und gegebenenfalls Beschreitung des Rechtsweges X
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Anlage zu § 2 Absatz 2 der Rechtsverordnung liber die Erledigung der
Verwaltungsgeschifte der Hauptbereiche

Ifd. Nr.| Nr. Durchfiihrung et
Katalog der Aufgabenfelder und Leistungen schei-
dung
HB NKA
145 |1.7. |Absti Py Ik
146 Ermittlung Pfarrstellen-/Besetzungssoll X HB
147 Festsetzung Planpersonalkosten X NKA
148 Stellenausschreibung/-besetzung X NKA
149 Kostenstellenzuweisung X HB
150 Erfassung in Agresso X
151 Uberwachung Besetzungs-Ist X
152 Festsetzung Abschlage X NKA
153 Quartalsweise Spitzabrechnung X
154 2. JFinanzwesen
155 21, In.forma.!ion und Beratung der Leitung (nicht nur Hauptbereichsleitungen) oder der
Mitarbeitenden
156 Beratung der Leitung
157 Haushaltsrecht X
158 Steuerrecht X
159 Handelsrecht X
160 Beratung der Mitarbeitenden
161 Haushaltsrecht X
162 Steuerrecht X
163 Handelsrecht X
164 Information X
165 2.2, |t nach isiertem Muster
166 Festlegung und Anpassung der Systematik des Haushaltsplanes X NKA
167 Vorgabe der Eckdaten fiir die Haushaltsplanung X NKA
168 Ermittlung der Plandaten aufgrund gesetzlicher und vertraglicher Vorgaben X HB
169 Investitionsplanung X HB
170 Erfassung (Einlesen) der Plandaten des Ergebnisplanes ins Buchungssystem X
171 Erstellen Vermdgens- und Kapitalplan sowie Kapitalflussplan X HB
172 Erstellung der kurzfristigen und mittelfristigen Finanzplanung X
173 Erstellen von Plan-Erléuterungen X
174 Impl ierung der Stellenplane X
175 Vorbereitung der Beratungsvorlagen fiir das Kuratorium X
176 Vorbereitung der Beschlussvorlagen fiir das Dezernat X
177 Korrektur der Plandaten nach Beratung im Kuratorium und im Dezernat X
178 Zusammenstellung der Entwiirfe/Plane zur Druckreife X
179 Druck und Bereitstellung der Entwiirfe/Plane fiir nordelbische Gremien (z. B. «
Hauptausschuss)
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Anlage zu § 2 Absatz 2 der Rechtsverordnung liber die Erledigung der
Verwaltungsgeschifte der Hauptbereiche

Ifd. Nr.| Nr. Durchfiihrung e
Katalog der Aufgabenfelder und Leistungen schei-
dung
HB NKA
180 |2.3. |Haushaltsbewirtschaftung
181 Fakturierung rechtzeitig und vollstandig durchfiihren X HB
182 Werlgegensténge verwalten und sicher aufbewahren (vgl. § 30 RVO-HKR im Rahmen der X
zentralen Vermdgensverwaltung)
183 Bearbeitung aller Eil und A
184 Sachliche und rechnerische Feststellung X
185 Zahlungsanordnung und Mandantenzuweisung X
186 Kostenstellenzuweisung X
187 Kontenzuordnung X
188 Bearbeitung der Kontoausziige X
189 Verbuchung samtlicher Zahlungs- und Buchungsvorgange X NKA
190 Uberfiihrung vorbereiteter Buchungen aus EDV-Systemen (Import) X NKA
191 Belege ordnungsgemal sammeln und aufbewahren X NKA
102 Uberwachung, Abwicklung und Abrechnung von Vorschiissen (Zahlstellen, X
Handvorschiisse etc.)
103 Uberwachung der.Forderungen, einschlieBlich Durchfiihrung des X X HB
Mahnwesens/Debitorenbuchhaltung (In (Standard)
194 Uberwachung und Abwicklung von Verbindlichkeiten/Kreditorenbuchhaltung X
195 Uberwachung und Abwicklung von sonstigen Verbindlichkeiten X
196 Liquiditatsplanung und -iiberwachung X
197 Durchfiihrung der Anlagenbuchhaltung X NKA
X
198 Erstellung von Teilauswertungen (EDV gestiitzte Standardberichte) X (Auf HB
(Standard)
Anforderung)
199 S
200 Zuwendungsbestétigung und Dankschreiben X
201 Bildung von Sonderposten X HB
202 [2.4. |Kosten- und Leistungsrechnung
203 Konzeption und laufende Weiterentwicklung der Kosten- und Leistungsrechnung X X NKA
204 Bildung von Kostenarten X HB
205 Erarbeitung der K uktur (Hilfske Hauptkostenstellen) X HB
206 Pflege (Streichen und Einrichten) der K llen (Hilfskostenstellen, Hauptk llen) X HB
207 Bildung der Verrechnungsschliissel X HB
208 Definieren der Kostentrager X HB
209 Pflege (Streichen und Einrichten) der Kostentrager X HB
210 Durchfiihrung vgn Kalkulationen (z. B. Preiskalkulationen, Investitionsrechnungen, X HB
Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen etc.)
211 E.inpflegen von Kostenstellen, Projekten Kostentragern, Hinterlegen von Schliisseln, etc. in X NKA
die entsprechenden Programme
212 Sicherstellung standardisierter Auswertungen und gegebenenfalls Veranderungen X NKA
veranlassen
213 Verkntipfung der Kosten- und Leistungsrechnung mit den operativen Zielen gewahrleisten X HB
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Anlage zu § 2 Absatz 2 der Rechtsverordnung liber die Erledigung der
Verwaltungsgeschifte der Hauptbereiche

Ifd. Nr.| Nr. Durchfiihrung
Katalog der Aufgabenfelder und Leistungen
HB NKA
214 [2.5. |Jahresabschliisse
215 Inventur und Bestandsveranderungen X HB
216 \ornahme der erforderlichen Jahresabschlussbuchungen X HB
217 Erarbeitung von Vorschlagen fiir die Verwendung der Ergebnisse zur Entscheidungsfindung X HB
der Gremien
218 Erstellung Jahresabschlussunterlagen (Jahresrechnung bzw. Ergebnisrechnung und Bilanz . HB
mit Anlagen, wie Anlagespiegel, Riicklagenspiegel)
219 Erstellung der Kapitalflussrechnung X HB
220 Erstellung des Rechenschaftsberichtes X HB
221 Erstellung von Erlduterungen zu den Jahresabschliissen X HB
222 Vorbereitung der Beschlussfassung fiir Kuratorium und Dezernat X HB
223 Vorbereitung der Beschlussfassung fiir den Hauptausschuss X NKA
224 |2.6. |Fordermittel und Verwendungsnachweise
225 Fordermittel anfordern X HB
226 Erstellung von Verwendungsnachweisen X HB
227 |2.7. |Verwaltung des Vermdgens und der Schulden
208 Beantragung von Ni.chtveran\agungsbescheinigungen beim Finanzamt und deren X NKA
B g an Kérperschaften und Banken
229 Beschaffen von aktuellen Informationen iiber Vermégensanlagen X NKA
230 Verhandeln mit Kreditinstituten, Kapitalanlagegesellschaften und Anderen X NKA
231 Fiihren der Konten der gemeinsamen Riicklagenverwaltung/Finanzpool X NKA
232 Ermitteln und Verteilen der Zinsertrage X NKA
233 Beschaffen von aktuellen Konditionen fiir Darlehen und Kredite X NKA
234 Abwicklung der Darlehensvertrage X NKA
235 [2.8. |Operatives Controlling
236 Finanzcontrolling gegeniiber kirchenleitenden Gremien X NKA
237 Analyse von Berichten des internen Rechnungswesens, Manahmenvorschlage X HB
238 [2.9. |Strategisches Controlling
239 Strategisches Controlling X NKA
240 [2.10. |Interne Revision
241 Interne Revision X NKA
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Hauptbereichsverwaltungsverordnung

HBVVO 4.110-101 N_Archiv

Anlage zu § 2 Absatz 2 der Rechtsverordnung liber die Erledigung der
Verwaltungsgeschifte der Hauptbereiche

Ifd. Nr.| Nr. Durchfiihrung i
Katalog der Aufgabenfelder und Leistungen hei
HB NKA

242 3. [Bearbeitung von Rect if I t
243 Berichtsentwirfe priifen X X
244 Teilnahme an Abschlussgespréchen und Klarung von Priifung Ingen X X NKA
245 4. |Versicherungswesen
246 |Sammelversicherungsvenrége X NKA
247 |Einzelvertrége nach Riicksprache mit dem Nordelbischen Kirchenamt X HB
248 |5. JAllgemeine Verwaltung
249 Fuhrparkverwaltung X HB
250 Poststelle X HB
251 Materialeinkauf X HB
252 Beschaffung Anlagevermégen X HB
253 Materialverwaltung X
254 Allgemeiner Schriftverkehr X
255 Sekretariat X HB
256 Seminar- und Tagungsmanagement X HB
257 Telefondienst X
258 Marketing (insbesondere Werbung und Offentlichkeitsarbeit) X HB
259 Schriftgutverwaltung X
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