Verwaltungsanordnung zur HaushaltsordnungVel‘WAOKOIIfHOK 6.01 2_0 1_Al‘chiV

Verwaltungsanordnung zur Durchfithrung der
Ausfiihrungsverordnung des Rates der Konfoderation
evangelischer Kirchen in Niedersachsen iiber das
Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen derjenigen
Korperschaften, Anstalten und Stiftungen des offentlichen
Rechts, die der Aufsicht der Konfoderation oder der
Aufsicht einer der beteiligten Kirchen unterstehen
(Haushaltsordnung fiir kirchliche Korperschaften —
KonfHOK)

Vom 26. Februar 1986

(GVBL. 21. Band, S. 68), zuletzt gedndert am 23. September 1992
(GVBI. 22. Band, S. 189)

GemiB § 89 Abs. 1 der KonfHOK wird Folgendes angeordnet:

1.
Zu§2
jFiir die Haushaltspline einschlieBlich der Anlagen und Unterlagen der Korperschaften,
Anstalten und Stiftungen im Sinne des § 1 KonfHOK ist grundsétzlich der vom Oberkir-
chenrat herausgegebene Vordruck zu verwenden. ,Bei maschineller Ausfertigung des
Haushaltsplanes und einer evtl. damit verbundenen Abweichung vom Vordruck darf die
vorgegebene Systematik nicht verlassen werden.

2.
Zu § 4 Abs. 1
1Zustandige Stelle fiir die Ausfiihrung des Haushaltsplanes der Kirchengemeinden ist der
Gemeindekirchenrat. ,Fiir die Kirchenkreise findet Artikel 72 Ziffer 3 der Kirchenordnung
Anwendung. sDie Ausfiihrung des Haushaltsplanes eines Rentamtes wird durch Satzung
geregelt.

3.
Zu§6
Neben der im § 12 KonfHOK genannten Zweckbindung sind bei den Kirchengemeinden
die Einnahmen der Abschnitte 08 ,,Friedhofswesen*, 22 ,,Kindergarten®, 25 ,,Schwestern-
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(Diakonie-/Sozial-)stationen®, 30 ,,Gesamtkirchliche Aufgaben‘ und 86 ,,Pfarrvermogen*
von der Gesamtdeckung ausgenommen.

4.
Zu § 13 Abs. 1

Fiir Ausgabeansiitze bei BaumaBnahmen und Beschaffungen ist die Ubertragbarkeit bis
zur Filligkeit der letzten Zahlung zugelassen; lingstens zwei Jahre nach Schluss des Haus-
haltsjahres, in welchem der Gegenstand oder der Bau in seinen wesentlichen Teilen in
Benutzung genommen wird.

5.
Zu § 13 Abs. 2

Die Bildung eines Haushaltsrestes ist unbeschadet der sonstigen Voraussetzungen nur zu-
lassig, wenn sich hierdurch kein Haushaltsfehlbetrag ergibt.

6.
Zu § 15
1Kassenkredite und Selbstanleihen (innere Darlehen — § 73 Abs. 4 KonfHOK) sind An-
leihen im Sinne des Artikels 27 Abs. 1 der Kirchenordnung und bediirfen der Genehmigung
durch den Oberkirchenrat.

»Ein Kassenkredit darf nur aufgenommen werden, wenn die Betriebsmittelriicklage nicht
ausreicht und auch andere Riicklagen nicht in Anspruch genommen werden kénnen oder
die Inanspruchnahme unwirtschaftlich ist. ;Ein Kassenkredit ist im Haushaltsplan nicht zu
veranschlagen.

7.

Zu § 17
1Die Veranschlagung von Verfiigungsmitteln ist nur dann zuldssig, wenn fiir die Zwecke,
fiir die sie ausgegeben werden sollen, nicht schon an anderen Haushaltsstellen Mittel ver-
anschlagt sind.
»Die Ansitze fiir Verfiigungsmittel und Deckungsreserven diirfen nicht iiberschritten wer-
den, die Mittel sind nicht iibertragbar.
sErhdhen sich die Verfligungsmittel um Spenden, die den berechtigten Personen oder Or-
ganen zur freien Verfugung zuflielen, ist Absatz 2 insoweit nicht anzuwenden.
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8.
Zu § 18
Bei der Veranschlagung des Uberschusses bzw. des Fehlbetrages sind die Abschlusssum-
men der Abschnitte 08 (Friedhof), 22 (Kindergarten) und 25 (Schwestern[Diakonie-/So-
zial-]station) gesondert in die betreffenden Abschnitte des néchsten bzw. zweitndchsten
Haushaltsjahres einzusetzen.

9.
Zu § 21 Abs. 1

\Die Ubersicht iiber die Mitarbeiterstellen (Stellenplan) ist eine Pflichtanlage zum Haus-
haltsplan, soweit Mitarbeiter beschéftigt werden.

,Dem zur Genehmigung vorzulegenden Stellenplan ist ein Stellenbesetzungsplan beizu-
fiigen.

sStellenplan und Stellenbesetzungsplan sind nach den als Anlage beigefiigten Richtlinien

zum Aufstellen der Stellenpléne sowie Stellenbesetzungspléne der Korperschaften, An-
stalten und Stiftungen im Sinne des § 1 KonfHOK auszufertigen.

10.
Zu § 21 Abs. 2
Abweichend von § 21 Abs. 2 sind als Anlagen beizufiigen:
1. eine Ubersicht {iber den Stand der Schulden

2. eine Ubersicht iiber das Kapitalvermdgen und die Riicklagen.

11.
Zu§22

Die Haushaltspléne der Kirchengemeinden und Kirchenkreise sowie die Haushalts- und
Wirtschaftsplane ihrer Einrichtungen sind dem Oberkirchenrat vorzulegen.

12.
Zu§24

1Die Uberwachung der Einnahmen und Ausgaben hat in der Weise zu erfolgen, dass dem
fiir die Ausfithrung des Haushaltsplanes zustidndigen Organ (§ 4 KonfHOK) per 30. 9. und
nach ortlichem Bedarf Zwischeniibersichten bzw. Saldenlisten, aus denen die bisherige
Haushaltswirtschaft ersichtlich ist, vorgelegt werden. ;Diese Ubersichten sollen 2 Wochen
nach Filligkeit erstellt sein und kénnen sich auf die Endsumme der Einzelpléne und Ab-
schnitte beschrinken.
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13.
Zu § 25 Abs. 1

Zustandiges Organ im Sinne des Abs. 1 ist in Kirchengemeinden der Gemeindekirchenrat
(Artikel 25 Abs. 1 Ziffer 7 der Kirchenordnung) und in Kirchenkreisen der Kreiskirchenrat
(Artikel 72 Ziffer 3 der Kirchenordnung).

14.
Zu § 25 Abs. 2

|Erméchtigungen sind vom zustdndigen Organ (§ 4 KonfHOK) zu beschlieBen und dem
Ermichtigten mitzuteilen. ,Der Hochstbetrag gemél Abs. 2 Ziffer 1 wird auf 2500,— DM
festgesetzt. sIn begriindeten Ausnahmeféllen kann mit Zustimmung des Oberkirchenrates
ein hoherer Betrag festgesetzt werden.

4Der Hochstbetrag (Wert) gemdf § 25 Abs. 2 Ziffer 2 wird auf 800,— DM festgesetzt. sIn

begriindeten Ausnahmeféllen kann mit Zustimmung des Oberkirchenrats ein héherer Be-
trag (Wert) festgesetzt werden.

15.
Zu § 25 Abs. 2 Ziffer 3

Beihilfen, die nach den gesetzlichen Beihilfevorschriften zu gewéhren sind, bleiben hier-
von unberiihrt.

16.
Zu § 27 Abs. 1

Die Durchfiihrungsbestimmung zu § 25 Abs. 1 findet Anwendung.

17.
Zu § 35
jFiir Beschliisse iber Stundung, Niederschlagung und Erlass von Forderungen ist das fiir
die Ausfiihrung des Haushalts zustdndige Organ zustindig (§ 4 KonfHOK). ;Mit der Stun-
dung ist zugleich zu entscheiden, ob Stundungszinsen erhoben werden sollen. ;Die Stun-
dung ist unter dem Vorbehalt des jederzeitigen Widerrufs auszusprechen.

18.
Zu § 37

1Zuwendungen an Stellen aulerhalb der verfassten Kirche sollten nur veranschlagt werden,
wenn ein erhebliches Interesse an der Erfiillung des Zuwendungszweckes durch solche
Stellen gegeben ist.
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,Fiir die Bewilligung von Zuwendungen sind mindestens die als Anlage beigefiigten Zu-
wendungsrichtlinien anzuwenden. ;Die Richtlinien kdnnen dem Bewilligungsbescheid
beigefiigt oder inhaltlich in den Bewilligungsbescheid aufgenommen werden; sie sind vom
Zuwendungsempfanger anzuerkennen. 4JJm Bewilligungsbescheid ist festzulegen, dass die
Priifung nach § 83 durch die Priifungsstelle der bewilligenden Korperschaft erfolgt; hierauf
kann bei geringfiigigen Zuwendungen verzichtet werden.

19.
Zu § 40 Abs. 1

1Sobald fiir eine Einzahlung/Auszahlung der Rechtsgrund, der Zahlungspflichtige/Emp-
fanger, der Betrag und die Flligkeit feststehen, hat die anordnende Stelle eine Annahme-/
Auszahlungsanordnung zu erteilen.

»Arten der Kassenanordnungen:
Kassenanordnungen sind:

1. 1Zahlungsanordnungen (Einzel-, Sammel-, Jahres- oder Anderungsanordnungen), so-
fern Einzahlungen anzunehmen oder Auszahlungen zu leisten sind. >Allgemeine
Anordnungen sind moglich fiir wiederkehrende Zahlungen, z. B. Zeitungsgebiihren,
Mieten, Zinsen.

2. Buchungsanordnungen (z. B. Anderungen des Haushaltsjahres oder der Haushalts-
stelle und sonstige Umbuchungen, Bildung von Haushaltsresten).

sInhalt:
Eine Zahlungsanordnung muss enthalten:
1. die Bezeichnung der Kasse,

2. iden anzunehmenden oder auszuzahlenden Betrag; der Betrag ist durch vorangestelltes
Zeichen zu sichern oder in Buchstaben zu wiederholen.

,Erfolgt eine Zahlungsanordnung in ausldndischer Wihrung, so ist die Buchung in
Hohe der valutierten Deutschen Mark vorzunehmen,

3. den Zahlungspflichtigen oder den Empfanger (nach Moglichkeit sollen auch Bank-
verbindung, Kontonummer und Bankleitzahl — oder bei automatisierter Zahlung die
Empfangernummer — angegeben werden),

den Filligkeitstag, sofern die Zahlung nicht sofort fallig ist,
die Buchungsstelle und das Haushaltsjahr,
den Zahlungsgrund,

einen Vermerk iiber die Eintragung in den Vermogens- oder Schuldennachweis,

® NN ok

die Feststellungsvermerke;

Feststellungsvermerke beziehen sich auf:
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a) die sachliche Feststellung,
b) die fachtechnische Feststellung,
c¢) die rechnerische Feststellung.
4Mit der Bescheinigung der sachlichen Richtigkeit wird bestétigt:
- die Richtigkeit der im Rechnungsbeleg enthaltenen tatsdchlichen Angaben,

- dass die Einnahme oder Ausgabe mit den geltenden Bestimmungen im Einklang steht
und nach dem Grundsatz der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit verfahren wurde,

- dass die Lieferung und Leistung entsprechend der zugrunde liegenden Vereinbarung
oder Bestellung sachgemif und vollstdndig ausgefiihrt worden ist.

sDie Bescheinigung der fachtechnischen Richtigkeit erstreckt sich auf die fachtechnische
Seite der sachlichen Feststellung, wenn fiir die sachliche Feststellung besondere Fach-
kenntnisse (z. B. auf bautechnischem oder drztlichem Gebiet) erforderlich sind. sMit der
Bescheinigung der fachtechnischen Richtigkeit wird bestitigt, dass der anzunehmende
oder auszuzahlende Betrag sowie alle auf Berechnungen beruhenden Angaben in der
formlichen Zahlungsanordnung, ihren Anlagen und den begriindenden Unterlagen richtig
sind. ;Dieser Feststellungsvermerk schlieit auch die Richtigkeit der den Berechnungen
zugrunde liegenden Ansitzen nach den Berechnungsunterlagen (z. B. Bestimmungen,
Vertrige, Tarife) ein. sSoweit eine fachtechnische Feststellung nicht erforderlich ist, er-
folgt die Feststellung der rechnerischen Richtigkeit durch die Kasse.

oDie zusténdige Stelle bestimmt, wer zur Erteilung von Feststellungsvermerken befugt ist.
oHiervon sind Kasse und Rechnungspriifung zu unterrichten,

9.  die Nummer der Haushaltsiiberwachungsliste (soweit eine gefiihrt wird) mit Na-
menszeichen des Listenfiihrers,

10.  Ort und Datum der Anordnung,
11. die Unterschrift des Anordnungsberechtigten.

20.
Zu § 40 Abs. 6

1Anordnungen zur Durchfiihrung des Haushaltsplanes der Kirchengemeinden und der Kir-
chenkreise erteilt ein vom Gemeindekirchenrat oder Kreiskirchenrat aus seiner Mitte ge-
wihlter Altester oder dessen Stellvertreter. ;Sonderregelungen bediirfen der Genehmigung
durch den Oberkirchenrat.

21.
Zu § 40 Abs. 7

Die Durchfiihrungsbestimmung zu § 25 Abs. 1 findet Anwendung.
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22.
Zu § 41 Abs. 1 Ziffer 1

Die fiir die Freigabe der Programme zustidndige Stelle ist der Oberkirchenrat.

23.
Zu § 43

Hat die Kasse gegen Form oder Inhalt einer Kassenanordnung Bedenken, so hat sie diese
dem Anordnungsberechtigten mitzuteilen. , Wird die beanstandete Kassenanordnung nicht
berichtigt, sind die Bedenken seitens der Kasse auf der Anordnung oder einer Anlage zu
vermerken. ;Eine Entscheidung des fiir die Ausfiihrung des Haushalts zustidndigen Organs
ist herbeizufiihren.

24.
Zu § 45

1Zahlungsmittel, die nicht unmittelbar bei der Kasse eingehen, sind dieser unverziiglich
zuzuleiten. ,Schecks sind sofort mit dem Vermerk ,,Nur zur Verrechnung zu versehen.

»Angenommene Schecks sind in ein Scheckiiberwachungsbuch einzutragen, aus dem sich
mindestens der Tag der Annahme und der Tag der Weiterleitung an die Bank sowie Aus-
steller und Hohe des Betrages ergeben. ;Auf die Eintragung in ein Scheckiiberwachungs-
buch kann verzichtet werden, wenn in anderer Weise die erforderlichen Angaben (Scheck-
nummer, bezogenes Kreditinstitut u. a.) festgehalten werden und die Einldsung des
Schecks tiberwacht wird.

25.
Zu § 46 Abs. 1

1Die Quittung soll unter Verwendung von fortlaufend numerierten Durchschreibeblocks
erstellt werden. ,Die Urschrift der Quittung erhilt der Einzahler. ;Die erste Durchschrift
ist der Einnahmenachweis und dient als Buchungsunterlage. sDie zweite Durchschrift ver-
bleibt im Quittungsblock. sDie Quittungsblocks sind 5 Jahre aufzubewahren (Verwal-
tungsanordnung iiber das Aussondern und Vernichten von Schriftgut vom 21. 7. 1971,
GVBI. XVII. Band, Seite 96).

«Eine abgekiirzte Quittung (z. B. Stempelaufdruck) ist zuldssig, wenn die Einzahlung auf
einem die Zahlung betreffenden Schriftgut (Kirchgeldbescheid, Gebiihrenrechnung o. &.)
quittiert werden kann. ;Voraussetzung ist, dass flir diese Einnahmearten Hebelisten, in
denen die Zahlungspflichtigen mit fortlaufender Nummer aufgefiihrt sind, vorliegen.
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26.
Zu § 46 Abs. 2

1Die Berichtigung einer Quittung ist vom Einzahler dann zu bestitigen, wenn der Empfang
des Geldes durch Quittung mit Durchschrift (evtl. auch Drittschrift) bescheinigt wird.
,Dabei muss gewdhrleistet sein, dass Erst- und Zweitschrift der Quittung (ggf. auch Dritt-
schrift) gleichzeitig berichtigt und bestétigt werden. sWird der Geldempfang in verein-
fachter Form bescheinigt (Stempelaufdruck auf Krichgeldbescheid, Rechnung 0.4.), so ist
eine evtl. Berichtigung vom Empfinger des Betrages zu bestéatigen.

27.
Zu § 46 Abs. 3

Rechtstrager der Kasse sind in Kirchengemeinden der Gemeindekirchenrat (Artikel 25
Kirchenordnung) und in Kirchenkreisen der Kreiskirchenrat (Artikel 72 Kirchenordnung).

28.
Zu §49

Tagesausziige der Geldinstitute (Bank, Postgiro) sind keine Belege im Sinne des § 49
KonfHOK. ,Gutschrift- und Lastschriftanzeigen sind Bestandteile der Tagesausziige der
Geldinstitute und sollten diesen moglichst zugeordnet werden. ;Nur in begriindeten, die
Verwaltungsvereinfachung betreffenden Fillen, konnen Gutschrift- und Lastschriftanzei-
gen den Kassenanordnungen beigefiigt werden. sAuf den Tagesausziigen sind sodann ent-
sprechende Hinweise anzubringen.

29.
Zu § 50

Die Belege miissen eine Mindestgrole von DIN A 5 haben. ;Die Numerierung kann
wahlweise nach dem Zeitbuch oder nach dem Sachbuch erfolgen. ;Die Belegnummer ist
oben rechts auf dem Beleg deutlich anzubringen, sofern nicht vom Vordruck her ein be-
sonderes Nummernfeld vorhanden ist.

4Belege, die zu mehreren Haushaltsstellen gehoren, sind bei der haushaltsmiflig ersten
Stelle einzuordnen. sBei den anderen Buchungsstellen ist zu vermerken, wo der Original-
beleg abgeheftet ist. sBei Verwendung von Ersatzbelegen oder Kopien entfillt ein beson-
derer Hinweis.

30.
Zu § 52

Sofern in Kirchengemeinden und Kirchenkreisen die Mikroverfilmung zugelassen werden
soll, ist aus Griinden einer einheitlichen Regelung der Oberkirchenrat vorher zu héren.
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31.
Zu § 53

\Bis zur Ubernahme der als Richtlinie nach Artikel 9 der Grundordnung der Evangelischen
Kirche in Deutschland beschlossenen ,,Ordnung iiber den Nachweis des Vermdgens und
der Schulden mit Inventarordnung* sind das Kapitalvermogen und die Schulden mindes-
tens in Form von Ubersichten, die dem Haushaltsplan sowie dem Rechnungsabschluss
jéhrlich beizufiigen sind, zu erfassen.

»Bewegliche Sachen sind zu inventarisieren, sofern es sich um Einrichtungs- und Ge-
brauchsgegenstéinde handelt, deren Anschaffungswert 100,— DM {ibersteigt. ;Liegt der
Anschaffungswert fiir den einzelnen Gegenstand unter 100,— DM, so ist die Inventarisie-
rung dennoch vorzunehmen, wenn der Gegenstand entweder zur Erstausstattung in gro-
Berer Anzahl erworben wird oder es sich um eine Beschaffung zur Aufstockung des Be-
standes handelt (wie Biicher, Noten, Anschauungsmaterial).

4Gegebenenfalls konnen auch Gegenstdnde, deren Anschaffungswert 100,— DM nicht
tibersteigt und fiir die Absatz 3 nicht zutrifft, inventarisiert werden, wenn es sich um Sachen
fiir den léngerfristigen Gebrauch handelt.

32.
Zu § 56

1Die Zusammenfassung kann in Listen (Vorbiicher zu Zeitbuch und Sachbuch) oder un-
mittelbar nach den Belegen auf Additionsstreifen vorgenommen werden. .Die Belege sind
bis zur Buchung getrennt zu sammeln und sicher aufzubewahren. ;Die Additionsstreifen
sind mit den Belegen zu den Rechnungsakten zu nehmen.

33.
Zu §58

1Die fiir die Kassenaufsicht zusténdige Stelle ist fiir Kirchengemeinden der Gemeindekir-
chenrat (Artikel 25 Kirchenordnung). .In Rentéimtern regelt sich die Kassenaufsicht nach
den Satzungen. s;In Kirchenkreisen ist im gleichgelagerten Fall der Kreispfarrer zu unter-
richten.

34.
Zu §59

Die fiir die Ausfiihrung des Haushaltsplanes zusténdige Stelle kann zulassen, dass auf den
Zwischenabschluss verzichtet wird, wenn die zeitliche und die sachliche Buchung in einem
Arbeitsgang durch Buchungsmaschinen oder aufgrund des gleichen Datentrégers und eines
gepriiften und vom Oberkirchenrat anerkannten Programms mit einer elektronischen Da-
tenverarbeitungsanlage vorgenommen werden.
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35.
Zu § 61 Abs. 1

(Fiir die Jahresrechnung ist grundsétzlich der vom Oberkirchenrat erstellte Vordruck zu
verwenden. ,Bei maschineller Herstellung des Jahresabschlusses und einer evtl. damit
verbundenen Abweichung vom Vordruck darf die vorgegebene Systematik nicht verlassen
werden.

sDie Jahresrechnungen der Kirchengemeinden sind dem Oberkirchenrat zum 30. 6. des auf
das Haushaltsjahr folgenden Jahres mit den Anlagen gemifl 61 Abs. 4 und dem Abnah-
mebeschluss vorzulegen.

4Fir Kirchenkreise sind die Jahresrechnungen ebenfalls zu dem in Absatz 2 genannten
Termin dem Oberkirchenrat vorzulegen. sSofern das Priifungs- und Abnahmeverfahren zu
dem Zeitpunkt noch nicht abgeschlossen ist, sind die fehlenden Unterlagen bis zum
15. 12. des auf das Haushaltsjahr folgenden Jahres nachzureichen.

36.
Zu § 64

1Voraussetzung fiir die Ubernahme von Kassengeschiiften fiir Dritte ist, dass
a) ein allgemeines kirchliches Interesse besteht,

b) die ordnungsgemifle und termingerechte Erledigung der eigenen Kassengeschifte
nicht beeintrachtigt wird,

c) der Auftraggeber sein schriftliches Einverstindnis erklirt, dass seine Kassengeschifte
in die Priifungen gemil § 79 KonfHOK einbezogen werden und

d) die durch die Kassenfithrung entstechenden Kosten ibernommen werden (Verwal-
tungskostenumlage).

,Die Anordnung fiir die Ubernahme dieser Kassengeschiifte geschieht durch das fiir die
Ausfiihrung des Haushaltsplanes zustindige Organ (Durchfithrungsbestimmungen zu § 4
Abs. 1 KonfHOK).

37.
Zu § 65

\Die Zahlstellen sind Aullenstellen der Kasse. »Sie unterstehen der fachlichen Aufsicht des
Kassenleiters. ;Uber ihre Einrichtung entscheidet in Kirchengemeinden der Gemeindekir-
chenrat und in Kirchenkreisen der Kreiskirchenrat.

sDer Verwalter einer Zahlstelle hat in dem ihm iibertragenen Umfang Einzahlungen an-
zunehmen und Ausgaben zu leisten.

sVon der Zahlstelle soll nur Bargeld verwaltet werden. (Konten sollen fiir eine Zahlstelle
nicht eingerichtet werden. ;Der Verwalter der Zahlstelle hat den Barbestand von fremden
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Geldern getrennt in einer Geldkassette unter Verschluss zu halten. gFiir die Zahlstelle ist
ein Hochstbetrag fiir den Barbestand festzusetzen.

oDer Verwalter der Zahlstelle hat tiber alle Einnahmen und Ausgaben in einfacher Form
Buch zu fiihren. joHierzu dienen die im Oberkirchenrat bereitgehaltenen Zahlstellenlisten.
1nEine Urschrift ist der Kasse bei der Abrechnung zu {ibergeben. ;;Die Durchschrift ver-
bleibt in der Zahlstelle.

13Die bei Ein- und Auszahlungen der Zahlstelle anfallenden Zahlungsbeweise und die da-
zugehorigen Unterlagen sind bis zur Abrechnung mit der Kasse sorgfiltig aufzubewahren.
143ie sind bei der Abrechnung der Einnahmen und Ausgaben an die Kasse abzuliefern.

isDer Verwalter der Zahlstelle hat in regelméfigen Zeitabstinden alle Einnahmen und
Ausgaben mit der Kasse abzurechnen. jsDer Kassenleiter setzt die Abrechnungstermine
fest. |;Dartiber hinaus ist mit der Kasse abzurechnen, wenn der Barbestand die festgesetzte
Hohe tibersteigt oder der eiserne Vorschuss verbraucht ist.

1sVon der Kasse ist ein Verzeichnis iiber die Zahlstellen mit folgenden Angaben zu fiihren:
a) Sitz der Zahlstelle,

b) Personalangaben iiber den Zahlstellenverwalter,

¢) Hohe der stindigen Betriebsmittel (eiserner Vorschuss),

d) Bargeldhochstbestand,

e) regelmifBige Abrechnungstermine,

f) Umfang der anzunehmenden Einzahlungen und der zu leistenden Ausgaben.

38.
Zu § 67
Die fiir die Zahlstellen (§ 65 KonfHOK) geltenden Durchfiihrungsbestimmungen finden
sinngemdfl Anwendung.

39.
Zu§71

1Die Anzahl der Konten fiir den laufenden Zahlungsverkehr ist aus Griinden der Sicherheit
und der Verwaltungsvereinfachung niedrig zu halten. ,Die Konten miissen auf den Namen
des Rechtstrigers der Kasse lauten (z. B. Ev.-luth. Kirchengemeinde ... / nicht: Gemein-
dekirchenrat ...).

40.
Zu§ 72

Bei der Aufbewahrung und Beforderung von Zahlungsmitteln sind die versicherungs-
rechtlichen Bestimmungen zu beachten und die nach den jeweiligen 6rtlichen Verhiltnis-
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sen und Gegebenheiten erforderlichen Sicherheitsvorkehrungen zu treffen. ,Dazu gehdren
u. a. die Aufbewahrung in feuer- und diebstahlsicheren Kassettenbehéltern (Stahlschrank,
Tresor) und die AbschlieBbarkeit der Kasse (Kassette) wihrend der Dienststunden. ;Son-
derregelungen bediirfen der Zustimmung des Vertretungsorganes des Rechtstrigers der
Kasse.

41.
Zu § 73 Abs. 1

iRiicklagen sind Geldmittel, die aus dem Haushalt entnommen und fiir eine spétere Ver-
wendung zuriickgelegt werden. ,Kapitalvermogen des Kirchenfonds, des Pfarrfonds und
des Kiister-/Organistenfonds sind keine Riicklagen im Sinne dieser Haushaltsordnung.

sZinsen aus Riicklagen, die auf einen Hochstbetrag begrenzt sind, sollen so lange der
Riicklage zugefiihrt werden, bis der Hochstbetrag erreicht ist.

42.
Zu § 73 Abs. 2

Die Betriebsmittelriicklage dient nicht der Verstirkung von Haushaltsansdtzen, sondern
ausschlieBlich der Sicherung der rechtzeitigen Leistung von Ausgaben.

43.
Zu § 74
Der Mindestbestand der Betriebsmittelriicklage sollte innerhalb von 6 Jahren nach In-
krafttreten der KonfHOK erreicht werden.

44.
Zu § 79 Abs. 1

1RegelmiBige Kassenpriifungen sind jéhrlich einmal vorzunehmen und dem Kassenleiter
rechtzeitig anzuzeigen. ;Unvermutete Kassenpriifungen sind jahrlich mindestens einmal
vorzunehmen. 3Sie sollten von der regelméBigen Kassenpriifung einen Zeitabstand von
mindestens 2 Monaten haben.

4In die Kassenpriifungen sind die Kassengeschifte fiir Dritte (§ 64), die Zahlstellen (§ 65),
die Pfarramtskassen (§ 66) und die Treuhandkassen (67) mit einzubeziehen. sDie Kassen-
priifungen umfassen auch die Riicklagen und das Fondsvermogen.

¢Der Kassenleiter und die Mitarbeiter der Kasse haben dem Priifer die notwendigen Er-
klarungen abzugeben, insbesondere, dass die zur Kassenpriifung vorgelegten Biicher die
gesamte Kassenverwaltung umfassen, dass alle Ein- und Auszahlungen in den Kassenbii-
chern eingetragen sind, dass alle kasseneigenen Gelder im Kassenbestand enthalten sind
und dass sich im Kassenbestand keine fremden Gelder befinden.
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sWenn bei einer Kassenpriifung erhebliche Kassenmehrbestdnde, Kassenminderbestéinde
oder sonstige groflere Unstimmigkeiten festgestellt werden, deren Entstehung nicht sofort
geklért werden kann, so hat der Priifer den Vorsitzenden des fiir die Aufsicht iiber die Kasse
zustidndigen Organs unverziiglich zu verstidndigen. sBei Verdacht vorsitzlicher oder fahr-
lassiger Schadigung kirchlicher Kassen, bei Gefahr im Verzug, Verdunkelungsgefahr oder
Gefahr weiterer Schidigung hat der Vorsitzende des zustédndigen Organs alle zur Sicherung
der kirchlichen Kassen erforderlichen Maflnahmen zu treffen. Ferner ist der Oberkir-
chenrat unverziiglich zu unterrichten.

45.
Zu § 80 Abs. 3

Zustindiges Organ im Sinne des Absatzes 3 ist in Kirchengemeinden der Gemeindekir-
chenrat, in Kirchenkreisen der Kreiskirchenrat und fiir Rentimter der Rentamtsausschuss.

46.
Zu § 84 Abs. 2 und 3

Zusténdiges Organ im Sinne der Absétze 2 und 3 ist in Kirchengemeinden der Gemein-
dekirchenrat, in Kirchenkreisen die Kreissynode und bei Rentdmtern der Rentamtsaus-
schuss.

47.
Zu § 84 Abs. 4

1Der Oberkirchenrat fiihrt, unbeschadet der in Absatz 2 und 3 geregelten Priifungspflicht,
in unregelmdfigen Abstinden unvermutete und angemeldete Kassenpriifungen durch.
2Zum Zwecke der Haushalts- und Rechnungspriifung kann der Oberkirchenrat die zur
Priifung erforderlichen Unterlagen auch voriibergehend zum Dienstsitz Oldenburg neh-
men. ;Im Ubrigen gelten die §§ 79 bis 83 sinngemaB.

48.
Zu § 87 Abs. 1 und 2
iIn Kirchengemeinden ist der Gemeindekirchenrat, in Kirchenkreisen die Kreissynode zu-
stindig fiir die Entlastung. .Im Bereich eines Rentamtes ist der Rentamtsausschuss zu-
standig.
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49.
Zu § 87 Abs. 3

Die Entlastung wird erteilt:

a) in Kirchengemeinden dem Vorsitzenden des Gemeindekirchenrates, dem
Anordnungsberechtigten und dem Kirchenrechnungsfiih-
rer/Verwaltungsleiter,

b) in Kirchenkreisen dem Kreiskirchenrat, dem Anordnungsberechtigten und

dem Kirchenrechnungsfiihrer/Verwaltungsleiter,

¢) in Rentimtern regelt sich die Entlastung nach der Satzung.
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1.1

1.3

2.1
2.2

32

3.3

3.4

Anlage 1
Richtlinien fiir die Gewiihrung von Zuwendungen

Betriff der Zuwendung

Zuwendungen im Sinne dieser Richtlinien sind Leistungen an Stellen, die nicht zur
verfassten Kirche gehoren, zur Erfiillung von Aufgaben, an denen ein erhebliches
Interesse der Kirche besteht. Es handelt sich um einmalige oder laufende Leistun-
gen, auf die ein Rechtsanspruch nicht besteht.

Zu den Zuwendungen gehoren:

—  Zuweisungen im kirchlichen Bereich,

—  Zuschiisse an Dritte,

—  Schuldendienstbeihilfen,

— zweckgebundene Darlehen,

— andere nicht riickzahlbare Leistungen,

— andere bedingt oder unbedingt riickzahlbare Leistungen.
Nicht zu den Zuwendungen gehoren:

—  Sachleistungen,

—  Leistungen aufgrund rechtlicher Verpflichtungen,

— satzungsméBige Mitgliedsbeitrage.
Zuwendungsarten:

Zuwendungen fiir einzelne Vorhaben (Projektférderung).

Zuwendungen zur Deckung des gesamten oder eines Teiles der Ausgaben (insti-
tutionelle Férderung).

Bewilligungsvoraussetzungen:

Zuwendungen sollen nur bewilligt werden, wenn der Zuwendungszweck nicht auf
andere Weise erreicht werden kann, etwa durch Biirgschaften, Garantien oder
sonstige Gewihrleistungen.

Nicht riickzahlbare Zuwendungen sollen nur bewilligt werden, soweit der Zweck
nicht durch riickzahlbare Zuwendungen erreicht werden kann.

Zuwendungen sind schriftlich zu beantragen. Die bewilligende Stelle kann An-
tragsvordrucke vorschreiben.

Die Antrdge miissen enthalten:

— Angaben iiber Notwendigkeit und Angemessenheit der Zuwendungen,
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35

3.6
3.7

4.2

4.3

4.4

52

— einen Uberblick iiber den Umfang der MaBnahme, ihre Finanzierung sowie die
Folgekosten.

Den Antrégen sind mindestens beizufiigen:
—  bei Projektforderung: die Planungsunterlagen,

—  bei institutioneller Férderung: Haushalts- oder Wirtschaftsplan und Stellen-
plan.

Zuwendungen diirfen nur solchen Empfingern bewilligt werden, bei denen eine
ordnungsgeméle Geschéftsfithrung gesichert ist und die in der Lage sind, die Ver-
wendung der Mittel bestimmungsgeméal nachzuweisen. Eine Bewilligung setzt die
Zustimmung des Zuwendungsempfingers voraus, dass die bewilligende Stelle
durch ihre Priifungsorgane die zweckentsprechende Verwendung — im Falle einer
institutionellen Férderung die gesamte Haushalts- und Wirtschaftsfiihrung — priifen
kann.

Der Antragsteller hat die Bewilligungsbedingungen verbindlich anzuerkennen.

Eine Bewilligung ist erst moglich, wenn die Priifung des Antrages ergibt, dass die
vorgenannten Bewilligungsbedingungen erfiillt sind.

Bewilligung:

Zuwendungen werden durch schriftlichen Bescheid mit der Auflage bewilligt, dass
der Zuwendungsempfinger die allgemeinen Bewilligungsbedingungen anerkennt.

Je nach Art, Zweck und Hohe der Zuwendungen koénnen abweichende oder zu-
sdtzliche Bedingungen festgelegt oder Auflagen erteilt werden (besondere Bewil-
ligungsbedingungen), die gleichfalls vom Zuschussempfanger anzuerkennen sind.

Eine Durchschrift des Bewilligungsbescheides ist derjenigen Stelle zuzusenden,
die nach Ziff. 3 fiir die Priifung der Zuwendung zusténdig ist.

Die Bewilligung ist zu widerrufen und eine bereits ausgezahlte Zuwendung zu-
riickzufordern, wenn der Zuwendungsempfanger die Zuwendung zu Unrecht, ins-
besondere durch unzutreffende Angaben, erlangt hat, es sei denn, dass er den Grund
nicht zu vertreten hat.

Auszahlung:

Die benétigten Mittel sollen nur insoweit und nicht eher zur Auszahlung angewie-
sen werden, als sie zur Bewirkung félliger Zahlungen im Rahmen des Verwen-
dungszwecks bendtigt werden.

Im Rahmen der Projektforderung kann die Auszahlung davon abhingig gemacht
werden, dass iiber die Verwendung bereits gezahlter Teilbetrdge ein Zwischen-
nachweis vorgelegt wird.

Archiv, Geltungszeitraum 23.09.1992 - 31.12.2023 ELKiO



Verwaltungsanordnung zur HaushaltsordnungVel‘WAOKOIlf['IOK 6.01 2_0 1_Al‘chiV

6. Verwendungsnachweis:

6.1 Der Zuwendungsempfinger hat einen Verwendungsnachweis zu erbringen (zah-
lenméBiger Nachweis und ggf. sachlicher Bericht). Die bewilligende Stelle kann
Vordrucke fiir den Verwendungsnachweis vorschreiben.

6.2  Bei institutioneller Forderung kann auf einen besonderen Verwendungsnachweis
verzichtet werden, wenn die Haushalts- und Wirtschaftsfithrung des Zuwendungs-
empfingers ohnehin der Priifung durch das Priifungsorgan des Zuwendungsgebers
unterliegt.

6.3  Der Verwendungsnachwesis ist dahingehend zu priifen, ob die Bewilligungsbedin-
gungen eingehalten worden sind.
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1.1

1.2

1.3

1.4

Anlage 2
Richtlinien zum Aufstellen der Stellenpléine sowie Stellenbesetzungspliine der
Korperschaften, Anstalten und Stiftungen im Sinne des § 1 KonfHOK

Allgemeines
Geltungsbereich

Diese Richtlinien gelten fiir alle Kérperschaften, Anstalten und Stiftungen im Sinne
des § 1 KonfHOK, die der Aufsicht des Ev.-luth. Oberkirchenrates unterliegen.

Rechtsnatur des Stellenplanes

Der Stellenplan ist eine Pflichtanlage zum Haushaltsplan. Er wird durch Beschluss
aufgestellt und kann durch Beschluss geéndert werden.

Inhalt des Stellenplanes

Der Stellenplan ist die Zusammenstellung und der Bewirtschaftungsplan fiir die zur
Erledigung der Aufgaben erforderlichen Stellen der nicht nur voriibergehend beschéf-
tigten Mitarbeiter.

Er enthélt
- die Zahl der Mitarbeiter,

- die Zuordnung der Mitarbeiter zu den Besoldungs-, Vergiitungs- und Lohn-
gruppen und

- die Aufteilung der Mitarbeiter auf die einzelnen Unterabschnitte.

Er ist nach dem verbindlichem Muster der Anlage 3 auszufertigen. Nachrichtlich auf-
zunehmen sind Mitarbeiter in ArbeitsbeschaffungsmaBnahmen, Mitarbeiter, die auf-
grund §§ 19, 20 BSHG beschiftigt werden, Azubis/Praktikanten sowie langerfristige
Vertretungen, soweit sie vorhersehbar sind.

Bekanntmachungspflicht

Der Stellenplan ist als Anlage zum Haushaltsplan mit diesem durch 6ffentliche Aus-
legung bekanntzumachen (Artikel 26 Abs. 1 Nr. 6 KO). Da der Stellenbesetzungs-
plan personenbezogene Daten enthélt, unterliegt dieser dem Datenschutz und ist mithin
nicht zu verdffentlichen. Das Aufstellen des Stellenbesetzungsplanes ist gem. § 23
Bundesdatenschutzgesetz vom 27. 01. 1977 (BGBI. I S. 201) in der jeweils geltenden
Fassung in Verbindung mit § 5 der Verordnung zum Kirchengesetz tiber den Daten-
schutz (VO DSG-EKD) vom 21.03.1986 (GVBI. XXI. Band, Seite 121) zuldssig, da
dieser eine Ubersicht iiber die Besetzung der Stellen ermoglicht und somit der Perso-
nalbewirtschaftung dient.
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Eine Ubermittlung des Stellenbesetzungsplanes an den Oberkirchenrat ist gemif § 24
des Bundesdatenschutzgesetzes in Verbindung mit § 5 VO DSG-EKD zulissig, da sie
fiir die Erfiillung der dem Oberkirchenrat als Aufsichtsbehorde iibertragenen Geneh-
migungspflicht sowie der Erstellung kirchlicher Statistiken dient und somit zur Wah-
rung berechtigter Interessen der Kirche insgesamt erforderlich ist.

1.5 Genehmigungspflicht

Der Stellenplan ist gem. Artikel 27 Abs. 1 Nr. 7 bzw. Art. 68 Abs. 1 KO genehmi-
gungspflichtig.

2. Gliederung
2.1  Gliederung nach dem Haushaltsplan (§ 21 KonfHOK)

Gemal § 21 KonfHOK ist der Stellenplan nach dem Haushaltsplan zu gliedern. Somit
sind fiir die Gliederung die ,,Grundlagen zur Haushaltssystematik fiir kirchliche Kor-
perschaften und Einrichtungen® zugrunde zu legen. Dies gilt auch fiir diejenigen Kor-
perschaften, Anstalten und Stiftungen, die einen modifizierten Haushaltsplan aufstel-
len, um den Finanzbedarf der einzelnen Arbeitsbereiche feststellen zu konnen. Der
Abschnitt 22 ist im Stellenplan in die einzelnen Kindertagesstétten zu untergliedern.
Innerhalb der Kindertagesstitten ist jeweils in folgender Reihenfolge aufzufiihren:

Leitung, Erstkrifte und Zweitkréfte.
2.2 Nachrichtliche Ausweisung

Die nachrichtlich aufgefiihrten Mitarbeiterstellen sind jeweils am Ende eines Ab-
schnitts bzw. der Kindertagesstitte aufzufiihren.

2.3 Summenbildung, innere Verrechnungen

Am Ende eines Abschnitts ist die Summe der Haushaltsansitze der Stellen dieses Ab-
schnitts zu bilden.

Diese Summe ist um innere Verrechnungen aus anderen Abschnitten zu bereinigen.
Erstattungen aus anderen Abschnitten sind zu subtrahieren.
Erstattungen an andere Abschnitte sind zu addieren.
3. Spalten
3.1 Spalten des Stellenplanes
3.1.1 Stellenbezeichnung (Spalte 1)

Die Stellenbezeichnung ist aufgrund der Anonymisierung des Stellenplanes
erforderlich und stellt nunmehr das primire Ordnungsmerkmal des Stellen-
planes dar. Die Stellenbezeichnung ist zehnstellig und bestimmt sich wie folgt:
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20

Die ersten beiden Ziffern geben den Haushaltsabschnitt an. Sie sind nach den
,Grundlagen zur Haushaltssystematik fiir kirchliche Korperschaften und Ein-
richtungen® zu bilden.

Beispiele:

Kirchenmusiker = 02
Gemeindearbeiter = 03
Kiister 07
Friedhofsarbeiter = 08
Erzieherin = 22
Verwaltungsangestellter 76

Fiir die Bildung der ndchsten 5 Ziffern ist das Schliisselverzeichnis fiir die
Angaben zur Tétigkeit in den Versicherungsnachweisen der Bundesanstalt fiir
Arbeit zugrunde zu legen. Diese Angaben zur Tétigkeit (Schliissel A, Schliissel
B 1 und Schliissel B 2) sind bereits fiir simtliche Mitarbeiter fiir die Beitrags-
abrechnungen vorhanden.

Die néchsten beiden Stellen enthalten eine fortlaufende Numerierung derjeni-
gen Stellen, deren erste 7 Stellen gleichlautend sind, beginnend mit 01. Die
letzte Ziffer ist eine Priifziffer zur Vermeidung von Zahlendrehern. Sie wird
wie folgt ermittelt: Man multipliziert die erste Ziffer mit 1, die zweite Ziffer
mit 2, die dritte Ziffer mit 3 ..., die neunte Ziffer mit 9. Addiert man diese
Ergebnisse auf, erhilt man eine Summe, deren letzte Ziffer die als zehnte Ziffer
einzutragende Priifziffer ist.

Beispiel: 767814201
L]

| » Tx1= 7
» 6x2= 12

» 7x3= 21

» 8x4= 32

» 1x5= 5

» 4x6= 24

» 2x7= 14

» 0x8= 0

——» 1x9= 9

Summe = @

Die Prufziffer lautet: 4

Die zehnstellige Ziffer lautet somit
7678142014
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3.1.2 Dienstbezeichnung (Spalte 2)

Die Spalte 2 (Dienstbezeichnung) unterscheidet sich nicht von der bisherigen
Spalte ,,Dienstbezeichnung®. Hier ist die iberwiegend zugewiesene Tatigkeit
des Stelleninhabers einzutragen.

Beispiel: Kirchenmusiker
Diakon
Kiister
Friedhofsarbeiter
Verwaltungsangestellter

Bei Mitarbeiterinnen in einer Kindestagesstitte ist die Funktion Leiterin, stell-
vertretende Leiterin, Erstkraft oder Zweitkraft einzutragen.

3.1.3 Umfang in vom Hundert (Spalte 3)

Hier ist der Umfang der Stelle in vom Hundert einer entsprechenden vollen
Stelle anzugeben.

3.1.4 Bewertung der Stelle (Spalte 4)

In dieser Spalte ist die Bewertung der Stelle anzugeben, die sich aus der iiber-
wiegend auszuiibenden Tétigkeit (§ 22 BAT bzw. § 2 des Tarifvertrages iiber
das Lohngruppenverzeichnis) ergibt. Eventuelle Hohergruppierungen im We-
ge des Bewidhrungs- oder Fallgruppenaufstieges sind nicht zu beriicksichtigen.
Die Eintragungen sind gem. folgender Beispiele vorzunehmen:

Beispiel: VIII BAT
I MTL II
Kr. V BAT

3.1.5 Rechtsgrundlage (Spalte5)

In dieser Spalte ist die Rechtsgrundlage fiir die Bewertung der Stelle eindeutig
anzugeben.

Die Eintragungen sind gemif folgender Beispiele vorzunehmen:
Beispiel: Anlage 3DVOAIL,3,6

Anlage 1 DVO A Nr. 3

Anlage 1 Lgrverz. 6.6

Anlage 1 b BAT B Fg. 2
Anlage 1 aBATIFg. 1a
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3.2

22

3.1.6

Haushaltsansatz in DM (Spalte 6)

Die Spalte 6 (Haushaltsansatz in DM) unterscheidet sich nicht von der bishe-
rigen Spalte ,,Haushaltsansatz. Hier ist der fiir die Stelle veranschlagte Haus-
haltsansatz in DM anzugeben. Zu veranschlagen sind nur die reinen Personal-
kosten (Gruppe 42), nicht Kosten fiir Vertretungen/Aushilfen (Gruppe 45) oder
personalbezogene Sachausgaben (Gruppe 49).

Vermerke, Erliuterungen (Spalte 7)

In der Spalte 7 werden Haushaltsvermerke und Erlduterungen eingetragen. Als
Haushaltsvermerke kommen Wegfall- und Umwandlungsvermerke gem. § 33
KonfHOK in Frage.

Zu erldutern sind Verdnderungen der Stelle gegeniiber dem vorherigen Stel-
lenplan oder sonstige Besonderheiten. Insbesondere sind auf andere Abschnit-
te entfallene Anteile des Haushaltsansatzes einer Stelle aufzufiihren.

Sollte der in Spalte 7 vorgesehene Raum fiir die Erlduterungen nicht ausrei-
chen, ist in der Spalte 8 ein Verweis auf Erlduterungen in einer gesonderten
Anlage aufzunehmen. Diese Anlage ist dem Stellenplan beizufiigen.

Spalten des Stellenbesetzungsplanes

3.2.1

322

323

324

Stellenbezeichnung (Spalte 1)

In dieser Spalte ist die gleiche Stellenbezeichnung wie im Stellenplan aufzu-
nehmen, um die Stellenbesetzung den einzelnen Stellen zuordnen zu kénnen.
Insofern wird auf die Erlduterungen zu 3.1.1 verwiesen.

Name des Stelleninhabers (Spalte 2)

In der Spalte 2 ist der Name des Stelleninhabers (Name, Vorname) anzugeben.
Ist eine Stelle vakant, ist in der Spalte 2 ,,N.N.“ einzutragen.

Geschlecht (Spalte 3)

In dieser Spalte ist das Geschlecht des Mitarbeiters mit den Abkiirzungen m
fiir ménnlich oder w fiir weiblich einzutragen.

Geburtsdatum (Spalte 4)

In der Spalte 4 ist das Geburtsdatum des Mitarbeiters in sechsstelliger Form
einzutragen.

Beispiel: 05.07.62
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3.2.5 Umfang in vom Hundert (Spalte 5)

In dieser Spalte ist der Umfang der Beschéftigung des Mitarbeiters in vom
Hundert eines entsprechend vollbeschiftigten Mitarbeiters anzugeben. Es
kann hierbei eine Abweichung zu Spalte 3 des Stellenplanes geben durch teil-
weise Vakanz einer Stelle.

3.2.6  Vergiitungs-/Lohngruppe (Spalte 6)

In der Spalte 6 ist die tatséchliche Eingruppierung des Mitarbeiters anzugeben.
Es kénnen hierbei Abweichungen zu Spalte 4 des Stellenplanes auftreten durch
Bewihrungs- oder Fallgruppenaufstieg oder evtl. durch Besitzstandswahrung
oder tibertarifliche Bezahlungen. Fiir die Form der Eintragungen wird auf die
Beispielsfille unter 3.1.4 verwiesen.

Ist mit dem Mitarbeiter eine Pauschalvergiitung vereinbart, ist in der Spalte 6
die im Dienstvertrag vereinbarte Pauschalvergilitung einzutragen.

3.2.7 Rechtsgrundlage (Spalte 7)

In dieser Spalte ist die Rechtsgrundlage der in Spalte 6 angegebenen Vergii-
tungs- oder Lohngruppe einzutragen. Auf die Beispiele unter 3.1.5 wird ver-
wiesen.

Falls es sich um Zahlungen im Wege der Besitzstandswahrung oder um tiber-
tarifliche Zahlungen handelt, ist dies in dieser Spalte ebenfalls einzutragen.

Ist mit dem Mitarbeiter eine Pauschalvergiitung vereinbart, ist in der Spalte 7
anzugeben, dass es sich um eine Pauschalvergiitung handelt sowie der mali3-
gebliche Entgeltzeitraum.

Beispiel: pauschal monatlich
3.2.8 EDV-Verschliisselung (Spalte 8)

Die EDV-Verschliisselung der Eingruppierung des Mitarbeiters ist zum Zwe-
cke der maschinellen Auswertung erforderlich. Die EDV-Verschliisselung be-
steht aus 6 Ziffern, die erste Ziffer gibt den Tarifbereich an, die ndchsten beiden
Ziffern geben die Tarifart an und in den letzten drei Ziffern ist die Gehalts-
gruppe verschliisselt.

3.2.8.1 Tarifbereich (1. Ziffer)
1 = Vergiitung nach BAT
2 = Vergiitung nach AVR des Diakonischen Werkes
5 =Lohn nach MTL IL
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3.2.8.2 Tarifart (2. und 3. Ziffer)
22 =BAT
23 = BAT Krankenpflegetarif
24 = Auszubildende
28 = Praktikanten flir Berufe des Sozial- und Erziehungsdienstes
39 = Festgehdlter(Vergiitung)
42 =MTLII
43 = Auszubildende
49 = Festgehilter (Lohn)
3.2.8.3 Gehaltsgruppe (4., 5. und 6. Ziffer)

Tarifart 22 BAT-Bund/Land Gehaltsgruppe
I BAT 010
la BAT 011
1b BAT 012
Ila BAT 021
IIb BAT 022
11T BAT 030
IVa BAT 041
IVb BAT 042
Va BAT 051
Vb BAT 052
Ve BAT 053
Vla BAT 061
VIb BAT 062
VII BAT 070
Vil BAT 080
IXa BAT 091
IXb BAT 092
X BAT 100
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Tarifart 23

Tarifart 24
Tarifart 28

Tarifart 39

Tarifart 43

BAT-Krankenpflegetarif

Kr. 1
Kr. 1I
Kr. Va
Kr. XIIT
Auszubildende

Praktikanten fiir Berufe des Sozial-
und Erziehungsdienstes Sozialarbei-

ter

Sozialpadagoge
Erzieher

auch Altenpflegerin
Kindergiértnerin
Hortnerin
Kinderpflegerin
Festgehilter

— auf Stundenbasis
— auf Monatsbasis

Auszubildende
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Tarifart 42 MTL-II

1 MTL I 110
la MTL 11 111
2 MTL II 120
2a MTL I 121
3 MTL 11 130
3a MTL II 131
4 MTL I 140
4a MTL 11 141
5 MTL II 150
Sa MTL I 151
6 MTL 11 160
6a MTL II 161
7 MTL I 170
7a MTL 11 171
8 MTL II 180
8a MTL I 181
9 MTL 11 190

Tarifart 49 Festgehalter
— auf Stundenbasis 980
— auf Monatsbasis 990
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