Dienstanweisung Kreiskirchendmter

85 B Archiv

Dienstanweisung fiir die Kreiskirchenimter

Vom 1. April 1970
(ABL ELKTh S. 81)
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fur die Kreiskirchenamter erlassen:

Inhaltsiibersicht

1. Allgemeine Bestimmungen
1. Gliederung der Kreiskirchenimter
2. Stellenpliine der Kreiskirchenimter
3. Anstellung der Mitarbeiter
4. Dienst- und Kassestunden

5. Dienstreisen

II. Leitung des Kreiskirchenamts
6. Leitung der Dienstgeschiifte
7. Dienstaufsicht iiber die Mitarbeiter
8. Aufsicht iiber Pfarrer und Kirchgemeinden
9. Vertretung

10. Zeichnungsbefugnis

II1. Verwaltung des Kreiskirchenamts

1. Allgemeine Verwaltung

a. Geschiiftsstelle

11. Bearbeitung der Eingéinge
12. Registratur und Archiv
13. Fristen und Termine

14. Schreibarbeiten

15. Postausgang

16. Fernsprechverkehr

17. Biicherei

18. Inventarverzeichnis

19. Biiromaterial

20. Kraftfahrzeugbetrieb

21. Hausverwaltung, Haus- und
Raumpflege

Archiv, Geltungszeitraum 01.04.1970 - 31.12.2014 EKM

b. Grundstiicksverwaltung

22. Bestand des Grundbesitzes

23. Grundbesitz der Kirchgemeinden
24. Grundbesitz der Pfarreipfriinden
25. Bebauter Grundbesitz der
Landeskirche

2. Finanz- und Vermégensverwaltung

a. Haushaltswesen

26. Priifung der Haushaltpléne

27. Kirchensteuerzuteilungen und
Zuschiisse

28. Mitarbeiter der Kirchgemeinden

b) Kirchrechnungspriifungswesen
29. Priifung der Kirchrechnungen
30. Priifung der Kirchkassen

¢) Bauwesen

31. Feststellung und Uberwachung des
Bauzustandes der im Eigentum oder in
Nutzung der Kirche stehenden Gebdude
32. Bauplanung

33. Finanzierung und Durchfiihrung der
Bauvorhaben

34. Materialversorgung

3. Kirchensteuerverwaltung

a. Leitung und Fiihrung der Geschifte
35. Dienstaufsicht

36. Verhandlungen und Schriftwechsel
37. Erlassentscheidungen

38. Zusammenarbeit mit Pfarrern und
Gemeindekirchenriten

b. Ermittelung und Adrema

39. Ermittelung der Steuerpflichtigen
40. Namenskartei

41. Steuernummer

42. Adrema

¢. Veranlagung

43. Veranlagungsunterlagen

44. Veranlagung



85 B Archiv Dienstanweisung Kreiskirchendmter

45. Steuerbescheide 55. Hauptkasse

46. Pachtgeld 56. Steuerkasse

47. Jahresabschluss 57. Zahlungen

d. Erhebung und Mahnung 58. Portokasse

48. Steuerkartei

49. Hebekartei (Mahnkartei) IV. Schlussbestimmungen
50. Erhebung

51. Mahnung 59. Abweichungen

52. Entschddigung und Vergiitung fiir
Mitarbeiter des Auflendienstes
53. Abfiihrung der erhobenen Betrige

60. Inkrafttreten

e. Kassewesen
54. Kassen und Kassefiihrung

2 Archiv, Geltungszeitraum 01.04.1970 - 31.12.2014 EKM



Dienstanweisung Kreiskirchendmter 85 B Archiv

I
Allgemeine Bestimmungen

1.

Gliederung der Kreiskirchenimter
(1) Das Kreiskirchenamt ist gegliedert in die Sachgebiete
1. Allgemeine Verwaltung
2. Finanz- und Vermodgensverwaltung
3. Kirchensteuerverwaltung
(2) 1Die Sachgebiete zerfallen in Arbeitsgebiete entsprechend dem Verwaltungsgliede-
rungsplan (Anlage 1).!

,Die Aufgaben des Sachgebiets 3 werden von den Kirchensteuerstellen wahrgenommen.

2. Stellenpléine der Kreiskirchenimter

(1) Der Landeskirchenrat stellt Stellenpléne auf (Muster Anlage 2),? die von den Kreis-
kirchendmtern jahrlich zu ergénzen und dem Landeskirchenrat bis zum 31. Oktober zur
Uberpriifung und Genehmigung vorzulegen sind.

(2) Fiir die Sachgebiete 1 und 2 ist fiir je 40 Kirchgemeinden eine Stelle vorzusehen. ,Die
Stellen fiir die Vorstinde, Forstpfleger, Baupfleger, Kraftfahrer, Haus- und Reinigungs-
kréfte, in der Ausbildung stehende Mitarbeiter und Nachwuchskréfte sind hierauf nicht
anzurechnen.

(3) 1Dem Sachgebiet 3 (Kirchensteuerstellen) steht im Innendienst eine Stelle fiir je 4 000
Steuer- und Pachtkonten zu. ,Im AuBendienst sind in erster Linie 6rtliche Kirchensteuer-
einnehmer einzusetzen, deren Tétigkeit besonders geregelt wird und die nicht in den Stel-
lenpldnen gefiihrt werden. ;Fiir je 8 000 Konten in Kirchgemeinden ohne 6rtlichen Ein-
nehmer kann je eine Stelle fiir einen Angestellten des AuBlendienstes genehmigt werden.

3. Anstellung der Mitarbeiter

(1) |Die Mitarbeiter des Kreiskirchenamtes werden auf Antrag des Vorstandes vom Lan-
deskirchenrat unter Beachtung der arbeitsrechtlichen Vorschriften angestellt, sofern eine
Planstelle vorhanden ist oder genehmigt wird. ,Uber die Bestellung und Entlassung von

1 als Vervielfiltigung beim Landeskirchenamt erhiltlich
2 als vervielfiltigter Vordruck beim Landeskirchenamt erhltlich
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Einnehmern entscheidet der Leiter der Kirchensteuerstelle mit Genehmigung des Vor-
standes.

(2) 1Die Vergiitung wird auf Vorschlag des Vorstandes vom Landeskirchenrat festgesetzt,
von der Besoldungsstelle beim Landeskirchenamt berechnet, sofern dies nicht, insbeson-
dere fiir Angestellte des Au3endienstes, Lohnempfanger und Einnehmer, Sache des Kreis-
kirchenamtes ist. »Alle Vergiitungen werden durch die Kreiskirchendmter ausgezahlt,
Vorschiisse auf Vergiitungen diirfen nur mit ausdriicklicher Genehmigung des Vorstandes
gezahlt werden.

(3) 1Dauer und Zeitpunkt des Erholungsurlaubs werden vor Beginn des Jahres in einer
Urlaubsliste festgelegt und vom Vorstand genehmigt. ,Die Bewilligung aufgrund der Ur-
laubsliste und eines schriftlichen Antrages geschieht durch den Vorstand, in den auswér-
tigen Kirchensteuerstellen durch deren Leiter. ;Sonderurlaub bis zu 3 Arbeitstagen und
Freistellung von der Arbeit zur Teilnahme an kirchlichen Veranstaltungen oder zur Erfiil-
lung gesellschaftlicher Verpflichtungen kann nur der Vorstand bewilligen.

(4) \Die Mitarbeiter werden vom Vorstand oder in dessen Auftrag von einem Sachge-
bietsleiter auf die Dienstverschwiegenheit nach § 103 der Verfassung und auf die Wahrung
des Steuergeheimnisses nach §§ 22 und 412 der Abgabenordnung vom 22. Mai 1931
(Reichsgesetzblatt 1931 Teil I S. 161) verpflichtet. ;Diese Vorschriften sind dem Mitar-
beiter abschriftlich auszuhindigen. ;Uber die Verpflichtung wird eine Niederschrift ange-
fertigt und bei den Akten des Vorstandes aufbewahrt.

4. Dienst- und Kassestunden

1Die Dienst- und Kassestunden setzt der Vorstand nach Anhoren der Leiter der Kirchen-
steuerstellen und der Vertretung der Mitarbeiterschaft fest. ;Dabei soll er sich an die fiir
das Landeskirchenamt bestehende Regelung halten, sofern nicht 6rtliche Verhéltnisse et-
was anderes bedingen. ;Die Kasse soll ganztitig, an einem Wochentag bis 18 Uhr, offen-
gehalten werden.

5. Dienstreisen

(1) Der Vorstand entscheidet iiber die Durchfiihrung von Dienstreisen und bescheinigt
ihre Notwendigkeit. ;Uber Dienstreisen der Mitarbeiter der Kirchensteuerstellen kénnen
auch die zustdndigen Leiter entscheiden. ;Deren Dienstreisen sind vom Vorstand zu ge-
nehmigen.

(2) Die Reisekosten werden nach der Verordnung vom 17. Mérz 1951 (Amtsblatt 1951
S. 67) und der Anderungsverordnung vom 17. Mai 1951 (Amtsblatt 1951 S. 112) berechnet
und aus der Hauptkasse bezahlt.
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1I. Leitung des Kreiskirchenamts

6. Leitung der Dienstgeschiifte

(1) 1Der Vorstand leitet unmittelbar den Geschéftsgang der Sachgebiete 1 und 2, mittelbar
den des Sachgebiets 3 (Kirchensteuerstellen). ;Er sorgt fiir die ordnungsméfige Erledigung
aller anfallenden Arbeiten durch die dafiir zustdndigen Mitarbeiter.

(2) Der Vorstand verteilt die Dienstgeschéfte der Sachgebiete 1 und 2, {iberwacht die
Geschiftsverteilung im Sachgebiet 3 und erteilt erforderlichenfalls Weisungen fiir die
Sachbearbeitung. ,Er iiberzeugt sich stindig von der ordnungsméBigen Erledigung der
Dienstgeschifte und lésst regelméBig die Kassen der Kirchensteuerstellen, die Forstbet-
riebskassen und die Superintendenturkassen durch Beauftragte, die mit einem schriftlichen
Priifungsauftrag zu versehen sind, priifen. ;Der Vorstand kann jederzeit einzelne Sachen
selbst bearbeiten.

7. Dienstaufsicht iiber die Mitarbeiter
(1) Der Vorstand ist unmittelbarer Vorgesetzter aller Mitarbeiter des Kreiskirchenamtes.

(2) 1Der Vorstand ist fiir den Einsatz der Mitarbeiter entsprechend ihren Fahigkeiten und
den dienstlichen Erfordernissen verantwortlich, insbesondere fiir den der Sachgebietsleiter
1 und 2, der Vertreter der Leiter der Kirchensteuerstellen, der Kirchenrechnungspriifer und
der Kassierer. ,Die Leiter der Kirchensteuerstellen werden vom Landeskirchenrat auf
Vorschlag des Vorstands eingesetzt.

(3) 1Der Vorstand iiberzeugt sich von der Arbeitsleistung der Mitarbeiter und ordnet, falls
notwendig, MaBnahmen zur Verbesserung der Leistungen und zur Abstellung von Min-
geln an. ;Er gleicht Misshelligkeiten zwischen den Mitarbeitern aus und wirkt darauf hin,
dass eine vertrauensvolle Zusammenarbeit gewdhrleistet ist.

(4) Bevor er eine Versetzung oder Abordnung verfiigt, und ehe er das Sachgebiet und die
Befugnisse einzelner Mitarbeiter erweitert oder einschrankt, soll der Vorstand die Vertre-
tung der Mitarbeiterschaft horen.

8. Aufsicht iiber Pfarrer und Kirchgemeinden

(1) Der Vorstand iibt die unmittelbare Aufsicht iiber die Pfarrer in Verwaltungsangele-
genheiten in der Regel selbst aus. »Zu diesem Zwecke kann er Weisungen erteilen, Berichte
einfordern und Fristen setzen sowie die Beachtung von Vorschriften und Anordnungen
jeder Art und die ordnungsméBige Erledigung der Dienstgeschifte jederzeit tiberpriifen
oder durch Mitarbeiter tiberpriifen lassen.
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(2) 1Der Vorstand sorgt dafiir, dass die unmittelbare Aufsicht iiber die Kirchgemeinden
ordnungsgemél gefiihrt wird. ,Er wirkt deswegen bei Visitationen und Pfarramtsiiberga-
ben moglichst personlich mit, bestitigt die gepriiften Haushaltpléine, entscheidet tiber die
Gewihrung von Steuerzuteilungen und Zuschiissen und erteilt die gesetzlich vorgesehenen
Genehmigungen.

(3) 1Die Aufsicht des Vorstandes iiber die Kirchgemeinden erstreckt sich als mittelbare
Dienstaufsicht auch auf alle kirchgemeindlichen Mitarbeiter, die in einem sozialversiche-
rungspflichtigen Arbeitsrechtsverhiltnis stehen. ,Mit der Wahrnehmung dieser mittelbaren
Dienstaufsicht kann der Vorstand die Sachgebietsleiter 1 und 2 beauftragen. ;Die Geneh-
migung zur Einstellung von Angestellten und vollbeschéftigten Lohnempféngern im Rah-
men des vom Landeskirchenrat genehmigten Stellenplans zu erteilen und die Arbeitsver-
trdge vorzubereiten, ist Sache des Vorstands, sofern nicht der Landeskirchenrat zustandig
ist. 4Das gleiche gilt auch fiir die Aufgruppierung. sUber die Einstellung von pfarramtlichen
Kriften, wie Katecheten, Gemeindehelferinnen usw., sowie von solchen Angestellten, die
in Gruppe VI VO oder hoher eingestuft werden sollen, entscheidet der Landeskirchenrat,
der in diesen Fillen auch die abzuschlieBenden Arbeitsvertrige genehmigt.

(4) Der Vorstand wacht dartiber, dass die Mitarbeiter der Kirchgemeinden, soweit sie nicht
chrenamtlich titig sind, nur nach dem ortlichen Bedarf und den jeweiligen Verhiltnissen
in ein nebenberufliches Arbeitsverhéltnis berufen werden.

9. Vertretung

(1) Der Vorstand wird wihrend seines Urlaubs, in Krankheitsféllen oder bei sonstiger
Verhinderung durch den Vorstand eines benachbarten Kreiskirchenamtes vertreten.

(2) \Der Vorstand kann die Sachgebietsleiter erméichtigen, wéhrend seiner Abwesenheit
oder Verhinderung alle in ihr Sachgebiet fallenden Dienstgeschifte in seinem Auftrag
selbststandig zu erledigen, und fiir diese Zeit einen der Sachgebietsleiter mit der verant-
wortlichen Fithrung der laufenden Geschifte beauftragen. ,Ausgenommen von dieser Re-
gelung sind alle Dienstgeschifte, die ausdriicklich dem Vorstand vorbehalten oder von
grundsétzlicher Bedeutung sind.

10. Zeichnungsbefugnis

(1) 1Der Vorstand zeichnet mit seinem Namen ohne Zusatz. ,Sein Vertreter zeichnet mit
dem Namen und dem Zusatz »i. V.« (in Vertretung).

(2) Die Sachgebietsleiter 1 und 2 zeichnen, soweit sie vom Vorstand dazu erméchtigt sind,
mit ihrem Namen und dem Zusatz »i. A.« (im Auftrag).

6 Archiv, Geltungszeitraum 01.04.1970 - 31.12.2014 EKM



Dienstanweisung Kreiskirchendmter 85 B Archiv

(3) Die Leiter der Kirchensteuerstellen und ihre Stellvertreter zeichnen mit ihrem Namen
und dem Zusatz »i. A.« (im Auftrag).

(4) Die Kirchrechnungspriifer unterzeichnen die Priifungsbemerkungen sowie Schrift-
wechsel, der sich vor Abschluss des Priifungsgeschifts ergibt, mit ihrem Namen und dem
Zusatz »Kirchrechnungspriifer«. ;Andere Mitarbeiter konnen vom Vorstand, bei den Kir-
chensteuerstellen auch von deren Leitern, ermédchtigt werden, einfache biiromaf3ige Schrei-
ben mit ihrem Namen und dem Zusatz »a. A.« (auf Anordnung) zu unterzeichnen.

(5) 1Die Zeichnungsbefugnis fiir die Konten des Kreiskirchenamts und der Kirchensteu-
erstellen legt der Vorstand fest. ,Es miissen immer zwei Berechtigte gemeinsam zeichnen.

II1. Verwaltung des Kreiskirchenamts

1. Allgemeine Verwaltung
a. Geschiftsstelle

11. Bearbeitung der Eingiinge

(1) 1Alle Eingédnge sind von dem Sachgebietsleiter 1 oder einem anderen vom Vorstand
bestimmten Mitarbeiter zu 6ffnen, mit dem Eingangsstempel zu versehen und dem Vor-
stand, nach Sachgebieten geordnet, vorzulegen. ,Dieser sieht die Eingénge alsbald durch,
zeichnet sie ab und leitet sie der Registratur zu. sDort werden nach Anbringen des Akten-
zeichens die Sachakten beigefiigt, sofern dies nicht schon vorher geschehen ist. sAlle Ein-
génge, die nicht vom Vorstand bearbeitet werden, sind umgehend den zustindigen Mitar-
beitern zuzuleiten.

(2) Sendungen, die an den Vorstand oder an einen Mitarbeiter persdnlich gerichtet sind
oder den Zusatz »zu Hianden« tragen, sind dem Empfanger ungedffnet zu iibergeben.

(3) Geld- und Wertsendungen, Schecks und Kontoausziige sind unverziiglich an den Kas-
sierer abzugeben, der den zustédndigen Mitarbeiter vom Eingang unterrichtet.

12. Registratur und Archiv
(1) Die Registratur wird als Zentralregistratur gemeinsam fiir die Sachgebiete 1 und 2
sowie gesondert fiir die Kirchensteuerstellen nach den Vorschriften der Registraturord-
nung gefiihrt.
(2) 1Die Archivakten sind sachgemaB, tibersichtlich und sicher aufzubewahren. ,Es ist ein
Archivverzeichnis zu fithren. ;Es gelten die allgemeinen Grundsitze der Archivordnung.
4Die Weisungen des Landeskirchenrats (Archivverwaltung) sind zu beachten.
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13. Fristen und Termine

1Der rechtzeitige Eingang von Berichten, die Wiedervorlage von Akten und die Riickgabe
urschriftlich gegen Riickgabe abgesandter Schriftstiicke ist durch Fristenkalender zu tiber-
wachen. ;Kurze Fristen brauchen nicht eingetragen zu werden, wenn die Akten in einem
Fristenfach aufbewahrt werden. ;Terminsachen sind in gleicher Weise zu behandeln.

14. Schreibarbeiten

(1) 1Alle Schriftstiicke sind in Maschinenschrift anzufertigen. ,Das gleiche gilt grund-
sétzlich fiir Niederschriften, Aktenverfiigungen, Vermerke usw., sofern nicht ein Stempel
oder Vordruck benutzt wird.

(2) Die Schreiben tragen am Kopf auf der rechten Seite die Postleitzahl, die Ortsangabe
und das Datum, auf der linken Seite die Bezeichnung der Dienststelle und darunter das
eigene Aktenzeichen. ;Vor dem Text sind in jedem Schreiben anzugeben der Empfanger,
welche Sache es betrifft und auf welches Schreiben (mit dessen Aktenzeichen) es sich
bezieht. sDarunter ist die Zahl der Anlagen zu vermerken.

15. Postausgang

(1) 1Sendungen an den Landeskirchenrat, an Privatpersonen und an auferkirchliche Stel-
len sowie alle eiligen Sendungen miissen téglich befordert werden. ,Alle iibrigen Sendun-
gen sollen gesammelt und wochentlich nur zweimal zur Post gegeben werden.

(2) Fir die Fithrung der Portokasse gelten die Bestimmungen der Ziffer 58.

16. Fernsprechverkehr

(1) \Der dienstliche Fernsprechverkehr ist auf das unbedingt notwendige Mal} zu be-
schrinken. ,Fiir Privatgespriche darf der Fernsprecher nur ausnahmsweise und mit Ge-
nehmigung des Vorstandes, eines Sachgebietsleiters oder der Leiter der Kirchensteuer-
stellen gegen Erstattung der Gebiihren benutzt werden.

(2) 1Alle Ferngesprache sind in ein Fernsprechheft einzutragen, aus dem der Tag, der Ge-
sprachspartner, die Rufnummer und der Gegenstand des Gespréchs ersichtlich sein miis-
sen. ;Die Rechnungen des Fernmeldeamtes werden aufgrund des Fernsprechheftes gepriift
und gegebenenfalls belegmifig behandelt.

17. Biicherei

1Die Biicherei ist nach Mafigabe der Mittel durch Anschaffung von neuer geeigneter Li-
teratur zu ergédnzen. »Alle Biicher sind fortlaufend zu nummerieren und in ein Biicherver-
zeichnis mit Nummern, Titel, Verfasser, Verlagsort, Erscheinungsjahr, Ankaufsdatum und
Kaufpreis einzutragen. sMit der Verwaltung der Biicherei ist ein Mitarbeiter zu beauftra-
gen.
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18. Inventarverzeichnis

(1) 1Uber das Inventar ist ein Verzeichnis zu fiihren und stets auf dem laufenden Stand zu
halten. Abgénge sind im Inventarverzeichnis kenntlich zu machen. ;Nicht einzutragen
sind kurzlebige Gegenstédnde und solche, die weniger als 10 Mark wert sind.

(2) 1Die Anschaffung von Gegenstéinden ist nur nach MaBgabe der Mittel zulissig. ,Uber
die Anschaffung entscheidet der Vorstand, der in Zweifelsfillen die Entscheidung des
Landeskirchenrats einzuholen hat. ;Das gilt besonders fiir die Anschaffung von Biiroma-
schinen aller Art und von Einrichtungsgegenstanden.

19. Biiromaterial

1Die Beschaffung und Verwaltung des Biiromaterials ist einem Mitarbeiter zu tibertragen,
der eine Materialliste zu fithren und das Material auszugeben hat. ,Biiromaterial ist alles,
was dem Verbrauch im téglichen Biirobetrieb unterliegt.

20. Kraftfahrzeugbetrieb

iDer mit dem Einsatz und der Uberwachung der Kraftfahrzeuge beauftragte Mitarbeiter
hat die Wartung und Pflege der Fahrzeuge sowie den Treibstoffverbrauch zu kontrollieren
und etwaige Méangel zu begutachten. »Zusammen mit dem Kraftfahrer hat er Lieferungen
und Leistungen fiir die Fahrzeuge auf ihre Richtigkeit und OrdnungsmaBigkeit zu priifen
und dies zu bescheinigen.

21. Hausverwaltung, Haus- und Raumpflege

(1) Ein Mitarbeiter ist mit der Uberwachung der Reinigungskrifte und, soweit das Dienst-
gebiude in eigener Verwaltung steht, mit der Hausverwaltung und mit der Uberwachung
der Tatigkeit des Hausmeisters zu beauftragen.

(2) \Die Tatigkeit des Hausmeisters richtet sich nach den o6rtlichen Bediirfnissen. -.lhm
obliegt insbesondere, die Ofen- und Heizungsanlagen zu betreuen, kleine Reparaturen
auszufiihren, die Straflen zu reinigen und zu streuen; auch zu Botengéngen soll er heran-
gezogen werden. ;Einzelheiten iiber seine Aufgaben sind in einer Dienstanweisung zu
regeln.

b. Grundstiicksverwaltung

22. Bestand des Grundbesitzes

(1) Uber den Grundbesitz der Kirchgemeinden und Pfarreipfriinden wird je eine Kartei
gefiihrt. ,Fiir jede Kirchgemeinde und fiir jede Pfarreipfriinde ist ein besonderes Karteiblatt
anzulegen, aus dem die Nummern des Flurstiicksverzeichnisses, Band und Blatt des
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Grundbuchs sowie Grofle, Lage und Nutzungsart der einzelnen Grundstiicke ersichtlich
sein miissen. 3;Verdnderungen sind alsbald nachzutragen.

(2) Fiir den Waldbesitz der Kirchgemeinden und Pfarreipfriinden wird aulerdem je eine
Forstkartei gefiihrt, fiir die die Bestimmungen des Absatzes 1 entsprechend gelten.

(3) Zur Ergénzung der Karteien ist eine Sammlung der Flurkartenabzeichnungen, beson-
ders fiir die bebauten Grundstiicke, anzulegen und laufend zu vervollstandigen.

(4) Weiterhin ist eine Lichtbildsammlung anzulegen, in der drei Lichtbilder von jeder
Kirche und von jeder Kapelle (AuBenansicht, Innenansicht, Ansicht des Altars und In-
nenansicht der Orgel oder der Riickwand) vorhanden sein miissen.

(5) 1Fiir die bewohnten kirchlichen Gebdude ist eine Wohnungskartei mit Grundrissskiz-
zen und Angaben tiber die Zahl der Wohnungen, ihre Grofe und ihre Belegung zu fiihren.
»Verdnderungen sind alsbald nachzutragen.

23. Grundbesitz der Kirchgemeinden

(1) 1Die bei Erwerb und Verduflerung von Grundbesitz der Kirchgemeinden notwendigen
Verhandlungen sind vom Kreiskirchenamt oder unter dessen Mitwirkung zu fithren. ,;Ver-
trage entwirft das Kreiskirchenamt.

(2) 1Bei der Verpachtung von unbebauten Grundstiicken wirkt das Kreiskirchenamt mit,
das auch die Pachtvertridge entwirft und zu genehmigen hat. ,In regelméBigen Abstéinden
ist zu iiberpriifen, ob der Grundbesitz ordnungsmiBig verpachtet oder sonst zweckent-
sprechend genutzt ist.

(3) 1Esistdarauf zu achten, dass die Rdume in Kirchgemeindehdusern zweckentsprechend
genutzt und vor allem an kirchliche Mitarbeiter vermietet werden. »Gegebenenfalls sind
entsprechende Verhandlungen mit den Wohnungsbehdrden zu fiithren. sMietvertrige wer-
den vom Kreiskirchenamt entworfen und genehmigt.

24. Grundbesitz der Pfarreipfriinden

(1) 1Der Erwerb und die Verdulerung von Pfarreigrundbesitz wird in der Regel vom
Kreiskirchenamt vorbereitet. ;Das Kreiskirchenamt hat Kaufantrage unter Beifligung des
erforderlichen Gemeindekirchenratsbeschlusses, einer Flurkartenabzeichnung und seiner
Stellungnahme dem Landeskirchenrat zur Entscheidung vorzulegen, Verhandlungen mit
staatlichen Stellen nach Weisung des Landeskirchenrats zu fithren und die Vertrige zu
entwerfen. ;Die notwendigen notariellen Erkldrungen sollen vom Vorstand oder einem
Sachgebietsleiter abgegeben werden.

(2) 1Die Bearbeitung der Pachtangelegenheiten, insbesondere die Fithrung von Verhand-
lungen mit den staatlichen Stellen und die Kiindigung, liegt in den Hénden des Kreiskir-
chenamts, soweit nicht das Landeskirchenamt etwas anderes bestimmt. ,Die Erhebung und
Abrechnung der Pachtgelder ist Sache der Kirchensteuerstellen. ;Antrage auf Erlass von
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Zahlungsbefehlen und auf Durchfiihrung von Zwangsvollstreckungen bleiben jedoch dem
Vorstand vorbehalten.

(3) 1Die Entscheidung iiber die Verwendung von Rdumen in Pfarrhiusern, die der Pfriinde
gehoren, ist vom Kreiskirchenamt unter Beriicksichtigung der 6rtlichen Gegebenheiten
und des dienstlichen Bedarfs in jedem Einzelfall sorgfaltig zu treffen. ,Es fiihrt auch die
notwendigen Verhandlungen mit den Wohnungsbehorden. ;Der Vorstand schlief3t die
Mietvertrige flir die Pfarreipfriinden ab. sBesonders ist darauf zu achten, dass Verdnde-
rungen der Dienstrdume (Amtszimmer, Archiv, Gemeinderaum) nur mit seiner ausdriick-
lichen Zustimmung vorgenommen werden.

25. Bebauter Grundbesitz der Landeskirche

(1) Das Kreiskirchenamt verwaltet den im Kirchenkreis gelegenen landeskirchlichen be-
bauten Grundbesitz, zu dem auch Gebédude rechnen, die im Eigentum auswartiger Pfar-
reipfriinden stehen.

(2) 1Das Kreiskirchenamt hat insbesondere fiir die laufende bauliche Instandhaltung zu
sorgen, dem Landeskirchenrat Vorschldge fiir die Verwendung von Réumen unter Be-
riicksichtigung der 6rtlichen Gegebenheiten und des dienstlichen Bedarfs zu machen, die
notwendigen Verhandlungen mit den Wohnungsbehorden zu fiihren, die erforderlichen
finanziellen Verpflichtungen zu erfiillen und die Mietzinsen einzuziehen. .Die Entschei-
dung tiber die Verwendung der Rdume und der Abschluss von Mietvertragen ist Sache des
Landeskirchenrats.

(3) In geeigneten Fillen kann der Vorstand die Kirchensteuerstellen ganz oder teilweise
mit der Verwaltung, insbesondere mit dem Einzug der Mietzinsen und der Erfiillung fi-
nanzieller Verpflichtungen, beauftragen.

2. Finanz- und Vermégensverwaltung
a. Haushaltswesen

26. Priifung der Haushaltpline

(1) |Es ist dariiber zu wachen, dass die Haushaltpldne der Kirchgemeinden bis spétestens
zum 15. November fiir das folgende Rechnungsjahr vorgelegt werden. ;Unvollstdndige
Haushaltplédne sind zur Ergéinzung zuriickzugeben, fehlende Unterlagen anzufordern. ;Der
Eingang der Haushaltpléne ist in einer Liste einzutragen.

(2) (Fiir die Priifung der Haushaltpldne sind die Haushaltplanrichtlinien und sonstigen
Anordnungen des Landeskirchenrates sowie die Weisungen des Vorstandes mafigebend.
,Die gepriiften Haushaltplane werden dem Vorstand vom Sachgebietsleiter zur Bestiti-
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gung vorgelegt. ;Alle Haushaltplanansétze samtlicher Kirchgemeinden sind in einer Ge-
samtiibersicht einzutragen, von der eine Zusammenfassung nach Beendigung der Priifung
dem Landeskirchenrat vorzulegen ist.

27. Kirchensteuerzuteilungen und Zuschiisse

(1) Die Kirchensteuerzuteilungen sind nach der Bestétigung der Haushaltpléne festzuset-
zen, auf den Kirchensteuerabrechnungskonten gutzuschreiben und dem Landeskirchenrat
in einer Liste zu melden.

(2) 1Die in den Haushaltpldnen vorgesehenen Zuschiisse fiir Christenlehre, Kindergirten
und Schwesternstationen werden bei deren Bestdtigung, alle anderen Zuschiisse erst bei
nachgewiesenem Bedarf vom Vorstand bewilligt. .Dem Landeskirchenrat sind die bewil-
ligten Zuschiisse listenmdfBig nach erfolgter Bewilligung zu melden.

(3) 1Der Sachgebietsleiter hat die Kirchensteuerzuteilungen und Zuschiisse sach- und ter-
mingerecht zur Zahlung anzuweisen. ;Kirchensteuerzuteilungen werden in angemessener
Hohe, Zuschiisse fiir die Christenlehre, fiir die Kindergérten und Schwesternstationen in
der Regel vierteljahrlich im voraus, sonstige Zuschiisse auf Anforderung unter Nachweis
des Bedarfs iiberwiesen.

28. Mitarbeiter der Kirchgemeinden

(1) (Fiir die Festsetzung der Vergiitung aller voll- oder teilbeschéftigten Arbeitskréfte der
Kirchgemeinden nach den geltenden Vorschriften ist der Sachgebietsleiter verantwortlich.
»Sofern die Festsetzung bei Lohnempfingern den Kirchgemeinden iiberlassen bleibt, be-
darf es der Zustimmung des Vorstandes.

(2) 1Die Berechnung der Vergiitung durch die Kirchgemeinden ist stindig zu iiberwachen.
»Die Kirchgemeinden sind bei der Berechnung anzuleiten und iiber die zu beachtenden
Bestimmungen zu unterrichten.

(3) Antrige der Kirchgemeinden auf Genehmigung von Neueinstellungen sind hinsicht-
lich der Finanzierung der Vergiitung sorgfiltig zu priifen.

b) Kirchrechnungspriifungswesen

29. Priifung der Kirchrechnungen

(1) Es ist dariiber zu wachen, dass die Kirchrechnungen bis spitestens zum 1. Mérz fiir
das abgelaufene Rechnungsjahr vorgelegt werden. ,Unvollstdndige Kirchrechnungen sind
zur Erginzung zuriickzugeben. sFehlende Unterlagen miissen alsbald beigebracht werden.
4Der Eingang der Kirchrechnungen ist in einer Liste zu vermerken.

(2) (Fiir die Priifung der Kirchrechnungen ist die Kirchrechnungspriifungsordnung maf-
gebend. ,Der Sachgebietsleiter verteilt die Priifungsgeschéfte nach Bezirken der Kirchen-
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steuerstellen; er sorgt dafiir, dass einheitlich gepriift wird, dass die Priifungsbemerkungen
auf ein Mindestmal} beschrinkt bleiben und dass Beanstandungen mit den Pfarrern oder
Kirchrechnungsfiihrern miindlich besprochen und vor der Feststellung nach Mdoglichkeit
beseitigt werden.

(3) In einer Uberwachungsliste ist festzuhalten, wer mit der Priifung beauftragt ist, wann
Priifungsbemerkungen gestellt und beantwortet sind und wann der Priifungsbescheid erteilt
wird.

(4) Die in den gepriiften Kirchrechnungen festgestellten Einnahmen und Ausgaben sind
unterabschnittsweise laufend in eine Gesamtiibersicht einzutragen, von der nach Beendi-
gung der Priifung dem Landeskirchenrat eine Zusammenfassung vorzulegen ist.

30. Priifung der Kirchkassen

1Kassepriifungen in den Kirchgemeinden sind auf Anweisung des Vorstandes oder des
Sachgebietsleiters nach der Kirchrechnungsverordnung in der Regel unvermutet vorzu-
nehmen. ,Dem Priifer ist ein schriftlicher Priifungsauftrag zu erteilen. ;Bei Pfarramtsiiber-
gaben und Visitationen sind stets Kassepriifungen durchzufiihren.

¢) Bauwesen

31. Feststellung und Uberwachung des Bauzustandes der im Eigentum oder in
Nutzung der Kirche stehenden Gebiude

(1) Dem Bezirksbaupfleger obliegt,

1. den Bauzustand der Gebdude planméBig laufend zu iiberwachen und iiber seine Fest-
stellungen technische Berichte anzufertigen,

2. die Meldungen der Kirchgemeinden liber Bauschdden sowie ihre Vorschlége fiir bau-
liche Verbesserungen und Reparaturmafnahmen an Ort und Stelle zu iiberpriifen und
dariiber technische Berichte zu erstatten,

3. die Kirchgemeinden zur unverziiglichen Beseitigung kleiner Schiaden und Méngel an-
zuhalten und entsprechende Weisungen zu erteilen,

4. bei groBeren Bauschidden und notwendigen Verbesserungen grofleren Umfangs die
durchzufithrende Mafinahme den unterhaltungspflichtigen vorzuschlagen und die zu
erwartenden Kosten ungefahr anzugeben.

(2) 1Aufgrund der technischen Berichte des Bezirksbaupflegers, der Meldungen der Kirch-
gemeinden und sonstiger Feststellungen sind alle vorzusehenden Malinahmen in einer
Liste zu erfassen, die die Grundlage fiir die jahrlich aufzustellende Bauplanung bildet.
»Auflerdem ist eine Bauzustandskartei, getrennt nach bewohnten und unbewohnten Ge-
béuden, aufzustellen und zu fiihren, aus der sich der Bauzustand ergibt. ;Die Kartei ist
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standig auf dem laufenden zu halten. sDurchgefiihrte Baumafnahmen sind auf ihr mit den
Kosten zu vermerken.

32. Bauplanung

(1) 1Grundlage fiir die Durchfithrung aller groeren Bau- und Reparaturmafinahmen ist
die Bauplanung. ,Die Planung des Kreiskirchenamts umfasst

1. den Perspektivplan, der fiir mehrere Jahre nach Weisung des Landeskirchenrates zu
entwerfen, mit den Superintendenten, den Pfarrkonventen und deren Beauftragten fiir
Bau- und Strukturfragen zu beraten und dem Landeskirchenrat zur Bestitigung vor-
zulegen ist,

2. den Jahresplan, der jeweils fiir das iiberndchste Jahr an Hand des Perspektivplanes
aufgrund der technischen Berichte des Bezirksbaupflegers und der Meldungen der
Kirchgemeinden, die jéhrlich bis zu einem bestimmten Termin anzufordern sind, sowie
der Hinweise der Superintendenten, Pfarrkonvente und Beauftragten fiir Bau- und
Strukturfragen aufzustellen ist,

3. die Materialpldne (z. B. fiir Nutzholz, Schiefer), die sorgfiltig jeweils mit dem Jah-
resplan abzustimmen sind.

(2) Jahresplan und Materialpléne sind so rechtzeitig aufzustellen, dass die Planungsun-
terlagen fristgerecht den staatlichen Stellen und Wirtschaftsorganen eingereicht werden
konnen. ,Die Anforderungen der staatlichen Planungsorgane und die Weisungen des Lan-
deskirchenrats sind zu beachten.

(3) Die Planung ist nach der Dringlichkeit vorzunehmen und hat sich auf die technische
und kostenmifige Projektierung, auf Bereitstellung des Materials und der Arbeitskrifte
sowie auf die Finanzierung koordinierend zu erstrecken.

(4) Sieht der Perspektivplan vor, dass kirchliche Gebéude aufgegeben und nur in Dach
und Fach erhalten werden, so ist nach griindlicher Untersuchung, Uberpriifung und Bei-
ziehung der Stellungnahmen des Gemeindekirchenrates, des Superintendenten, des Pfarr-
konventes und des Visitators die Entscheidung des Landeskirchenrates herbeizufiihren.

33. Finanzierung und Durchfiihrung der Bauvorhaben

(1) |Tréger der Baumafinahmen an kirchgemeinde- und pfriindeneigenen Gebéuden sind
grundsétzlich die Kirchgemeinden. ,Der Bezirksbaupfleger hat jedoch bei der Durchfiih-
rung aller Baumafinahmen die Kirchengemeinden zu beraten und anzuleiten sowie bei
groferen Vorhaben die Bauleitung zu iibernehmen oder, falls der Bau ortlich geleitet wird,
zu liberwachen. ;Er ist berechtigt, insoweit bindende Weisungen hinsichtlich der techni-
schen Durchfiihrung zu erteilen.

(2) 1Es ist darauf zu sehen, dass die Kirchgemeinden Instandsetzungs- und sonstige Bau-
arbeiten kleineren Umfanges unabhéngig von der Bauplanung des Kreiskirchenamtes
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durchfiihren und auch selbst finanzieren. ,Hierbei hat das Kreiskirchenamt zu iiberwachen,
dass es auch tiber solche Vorhaben mit der Vorlage des Haushaltplanes, eines Finanzie-
rungsvorschlages oder durch eine entsprechende Mitteilung rechtzeitig vorher unterrichtet
wird, dass die Arbeiten notwendig oder zweckdienlich sind und dass die Kirchgemeinden
iiber die erforderlichen Mittel verfiigen.

(3) 1Bei substanzerhaltenden Baumafinahmen und sonstigen Vorhaben groBeren Um-
fangs, deren Kosten von den Kirchgemeinden in der Regel nicht allein aufgebracht werden
konnen, ist im Rahmen der Bauplanung von den Gemeindekirchenréten ein Sonderhaus-
haltplan oder Finanzierungsvorschlag anzufordern und zu priifen, in welchem Umfange
ein Zuschuss des Kreiskirchenamts vorzusehen ist. ;Soweit ein Zuschuss des Landeskir-
chenrats erforderlich wird, sind die Mittel von der Kirchgemeinde auf einem besonderen
Vordruck zu beantragen, den das Kreiskirchenamt mit seiner Stellungnahme dem Lan-
deskirchenrat entsprechend dessen Weisung vorlegt.

(4) Verschonerungs- und Verbesserungsarbeiten, deren Kosten grundsétzlich von den
Kirchgemeinden selbst aufgebracht werden, sind in die Bauplanung aufzunehmen, soweit
es erforderlich erscheint. ,Es ist darauf zu achten, dass solche Vorhaben rechtzeitig dem
Kreiskirchenamt gemeldet werden und dass zugleich die Finanzierung aus eigenen Mitteln
nachgewiesen wird.

(5) 1In allen Fillen, in denen Mittel auBerhalb des bestétigten Haushaltplanes der Kirch-
gemeinde bendtigt werden, hat das Kreiskirchenamt bei der Bestitigung des vorgelegten
Sonderhaushaltplanes oder Finanzierungsvorschlages mit der Kirchgemeinde festzulegen,
wie die Uberwachung des Bauablaufs, die Bauleitung und die finanztechnische Abwick-
lung geschieht. .Geplante Zuschiisse sollen in der Regel erst bewilligt werden, wenn die
Baumafinahme begonnen wird oder die alsbaldige Durchfiithrung als gesichert anzusehen
ist. sDie Uberweisung eines Zuschusses kann von der Vorlage entsprechender Rechnungen
abhéngig gemacht werden. 4Die bewilligten und jeweils tiberwiesenen Betrdge sind in einer
Bauzuschusskartei zu fiihren.

(6) 1Bei groBeren Bauvorhaben ist gemeinsam mit den Kirchgemeinden festzulegen, wel-
che Baubetriebe beauftragt werden, falls die staatlichen Planungsorgane keine Beaufla-
gung angeordnet haben. >Es ist darauf zu sehen, dass Bauleistungsvertrage abgeschlossen
oder schriftliche Auftrige erteilt werden. ;Den Kirchgemeinden ist hierbei, wie auch bei
der Beschaffung des Materials, Hilfe zu leisten.

(7) 1Das Kreiskirchenamt ist aufgrund seiner Aufsichtspflicht dem Landeskirchenrat ge-
geniiber verantwortlich fiir die Durchfithrung aller Bauvorhaben. ,Es hat dafiir zu sorgen,
dass stets der Uberblick iiber den technischen Ablauf und den finanziellen Stand der Maf-
nahmen gewdhrleistet ist und stellt die durchgefiihrten Vorhaben jéhrlich fiir den Landes-
kirchenrat zusammen. ;Es hat dariiber zu wachen, dass Arbeiten, die die Kunst- oder
Denkmalpflege betreffen, nicht ohne Zustimmung der Bauverwaltung des Landeskirchen-
amtes ausgefiihrt werden und dass die kirchlichen und staatlichen Vorschriften (Gesetz
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iiber die Vermdgens- und Finanzverwaltung der Kirchgemeinden; Verordnung tiber die
Pflege und den Schutz der Denkmale) beachtet werden.

34. Materialversorgung

(1) |Die Verhandlungen mit den staatlichen Stellen und den Lieferbetrieben iiber die Be-
schaffung des notwendigen Baumaterials sind rechtzeitig zusammen mit der Bauplanung
durchzufiihren. ,Bei umfangreichen Bauvorhaben muss der Materialbedarf von vornherein
eingeplant sein. ;Der Bezirksbaupfleger hat den Materialbedarf festzustellen, fiir die Be-
schaffung des Baumaterials mit zu sorgen sowie die Lieferungen sachlich zu iiberpriifen
und zu bestdtigen.

(2) 1Sofern es notwendig ist, wird Baumaterial vom Kreiskirchenamt selbst beschafft, in

geeigneter Weise gelagert und im Bedarfsfall an die Kirchgemeinden abgegeben. »Uber
das Bau- und Riistmaterial ist eine Kartei zu fiihren.

3. Kirchensteuerverwaltung
a. Leitung und Fiihrung der Geschifte

35. Dienstaufsicht

(1) Der Leiter der Kirchensteuerstelle fithrt die Dienstaufsicht iiber die Mitarbeiter nach
Weisung des Vorstandes. ,Er regelt deren Einsatz und sorgt fiir einen schnellen und ord-
nungsgeméBen Arbeitsablauf.

(2) Er achtet darauf, dass die Vorschriften befolgt und das Amtsblatt, die Sammelrund-
schreiben sowie alle anderen Verfiigungen und Anweisungen des Landeskirchenrats und
des Vorstandes den Mitarbeitern zugénglich gemacht werden.

(3) Er bereitet die Personalsachen vor und bearbeitet die Sozialversicherungsangelegen-
heiten, soweit dies nicht durch den Vorstand oder den Sachgebietsleiter 1 geschieht.

(4) 1In den auswértigen Kirchensteuerstellen sind alle Eingdnge vom Leiter der Kirchen-
steuerstelle zu 6ffnen. ,Im iibrigen ist Ziffer 11 sinngemdB anzuwenden. ;Dies gilt auch
fiir die sonstigen Vorschriften iiber die Geschéftsstelle, die Kanzlei und die Registratur.

36. Verhandlungen und Schriftwechsel

(1) 1Verhandlungen tiber wichtige Angelegenheiten mit Steuerpflichtigen und Pachtern
sowie Gespriche mit Superintendenten, Pfarrern und Mitarbeitern hat der Leiter der Kir-
chensteuerstelle grundsitzlich selbst zu fiihren. ,In Steuersachen gilt dies besonders, wenn
er selbst veranlagt hat. ;Geht es um grundsétzliche Fragen, hat er die Entscheidung oder
Weisung des Vorstandes einzuholen.
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(2) 1Den Schriftwechsel hat der Leiter der Kirchensteuerstelle grundsétzlich selbst zu er-
ledigen. ,In Kirchensteuersachen kann er damit Mitarbeiter beauftragen.

37. Erlassentscheidungen

(1) 1Erlass und Stundung von Kirchensteuern kann nur auf Antrag ausgesprochen werden.
»Sie sind in den Steuerbelegen zu begriinden und dem Steuerpflichtigen bekannt zu geben.

(2) |Eine Niederschlagung von Kirchensteuern wird von Amtswegen vorgenommen. >Sie
wird dem Steuerpflichtigen nicht mitgeteilt, ist aber in den Steuerunterlagen zu vermerken.

(3) 1Uber Erlass, Niederschlagung und Stundung von Betriigen je Steuerjahr bis zu
100,— M entscheidet der Leiter der Kirchensteuerstelle, iiber 100,— bis 200,— M der Vor-
stand. ,Im tibrigen ist der Landeskirchenrat zustandig. ;Pachtgeldforderungen werden nur
vom Landeskirchenrat auf Antrag erlassen, niedergeschlagen und gestundet. sStundungen
bis ldngstens 6 Monate kann der Leiter der Kirchensteuerstelle gewéhren.

38. Zusammenarbeit mit Pfarrern und Gemeindekirchenriten

(1) Der Leiter der Kirchensteuerstelle ist verantwortlich dafiir, dass die in der Anleitung
fiir die Gemeindekirchenrite vom 29. Oktober 1966 (F 700/3/29. Oktober) und in der
Anweisung vom 20. August 1969 (F 700/3/20. August) fiir die Kirchensteuerstelle vorge-
sehenen Aufgaben richtig und gewissenhaft wahrgenommen werden (jahrliche Mitteilung
an die Gemeindekirchenrite iiber den Stand der Kirchensteuer, Einrichtung von Helfer-
schaften, Annahmestellen und Hebeterminen, Zuriistung der Helferschaften usw.).

(2) 1Er oder ein anderer Vertreter der Kirchensteuerstelle soll an den Gemeindekirchen-
ratssitzungen, auf denen Kirchensteuerfragen behandelt werden, teilnehmen. »Auf vom
Kreiskirchenamt veranlassten Sitzungen der Gemeindekirchenrdte und Pfarrkonventen,
auf denen Kirchensteuerfragen besprochen werden, hat der Leiter der Kirchensteuerstelle
zugegen zu sein.

(3) Durch seine Verbindung mit den Gemeindekirchenrédten und mit den Pfarrkonventen
hat der Leiter der Kirchensteuerstelle dafiir zu sorgen, dass die Gemeindeglieder richtig
und vollstdndig ermittelt, die Veranlagungsunterlagen gewonnen, eine gleichméfige Be-
steuerung der Gemeindeglieder herbeigefiihrt, die Kirchensteuer piinktlich erhoben und
die Zahlungsverweigerer betreffenden Fragen geregelt werden.

b. Ermittelung und Adrema

39. Ermittelung der Steuerpflichtigen

1Alle steuerpflichtigen Gemeindeglieder sind zu ermitteln. >Hierbei sind alle gegebenen
Moglichkeiten auszunutzen und insbesondere Meldungen der Pfarrdmter, Berichte der
Mitarbeiter des Auflendienstes, Karteien der Kirchgemeinden, Abgabenachrichten der
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kirchlichen Dienststellen und Unterlagen iiber Amtshandlungen und Anzeigen auszuwer-
ten.

40. Namenskartei
(1) Alle Steuerpflichtigen sind in die alphabetisch geordnete Namenskartei aufzunehmen.

(2) 1Grundsitzlich wird fir jeden steuerpflichtigen eine besondere Namenskarte angelegt,
fiir Eltern mit Kindern unter 18 Jahre und fiir Eheleute, die gemeinsam zur Kirchensteuer
veranlagt werden, jedoch eine gemeinschaftliche Karte. ,Sobald Kinder steuerpflichtig
werden, erhalten sie eine eigene Namenskarte. 3Gehort ein Ehegatte nicht der Evangelisch-
Lutherischen Kirche an, ist dies zu vermerken. sBei Kindern ist anzumerken, ob sie getauft
sind. sStatt dessen kann auch eine besondere Namenskartei der getauften Kinder gefiihrt
werden.

(3) 1Zieht ein Steuerpflichtiger aus dem Bezirk der Steuerstelle weg, so ist der kiinftig
zustandigen Steuerstelle eine Abgabenachricht mit Angabe der Besteuerungsmerkmale zu
erteilen unter gleichzeitiger Abtretung der Steuerriickstdnde. .Der Wegzug ist auf der Na-
menskarte deutlich kenntlich zu machen.

(4) 1Zieht ein Steuerpflichtiger in den Bezirk der Steuerstelle zu, so ist er in die Namens-
kartei aufzunehmen, wobei die bisherige Wohnanschrift und der Tag des Zuzugs vermerkt
werden. ;Von der bisher zustdndigen Steuerstelle wird eine Abgabenachricht angefordert.

41. Steuernummer

(1) Jeder Steuerpflichtige erhélt eine Steuernummer, die aus der Ordnungsnummer der
Kirchgemeinde und der fortlaufenden Nummer des Steuerpflichtigen innerhalb der Kirch-
gemeinde gebildet wird. ;Diese Nummer ist in allen Karteien und beim Schriftwechsel zu
verwenden.

(2) Endet die Steuerpflicht, so darf die Steuernummer frithestens nach Ablauf des Kalen-
derjahres wieder verwendet werden.

42. Adrema
(1) Fiir jeden Steuerpflichtigen, fiir den eine Namenskarte gefiihrt wird, ist eine Adre-
maplatte zu prégen. ,Sie enthdlt die Steuernummer und alle in der Namenskartei enthal-
tenen Personalangaben des Steuerpflichtigen. ;Anderungen in der Namenskartei sind un-
verziiglich auf die Adremaplatte zu tibernehmen.
(2) Mit der Adremaplatte sind alle den Steuerpflichtigen betreffenden Karteikarten und
Schriftstiicke zu drucken, soweit das moglich und zuléssig ist.
(3) Der Adremaanlage einer Kirchensteuerstelle kénnen die Arbeiten fiir mehrere Steu-
erstellen tibertragen werden.
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c¢. Veranlagung

43. Veranlagungsunterlagen

(1) Die Steuerpflichtigen sind, falls erforderlich, zur Abgabe der vom Landeskirchenrat
vorgeschriebenen Kirchensteuererkldrung aufzufordern. ,Die entsprechenden Angaben
konnen auch an Amtsstelle nach vorausgegangener Verhandlung entgegengenommen
werden. s;Unvollstdndige Steuererkldrungen sollen durch miindliche Riickfrage erginzt,
jedoch nicht zur Vervollstindigung an den Steuerpflichtigen zuriickgegeben werden.

(2) 1Von der Moglichkeit, die Ermittelung oder Schétzung der Besteuerungsmerkmale von
den Kirchgemeinden zu fordern, ist moglichst Gebrauch zu machen. ,Die Pfarrdmter sind
bei der Abfassung ihrer Berichte zu unterstiitzen.

(3) \Nur wenn keine verwertbaren Unterlagen vorhanden sind, darf das kirchensteuer-
pflichtige Einkommen geschétzt werden. ,Grundlage der Schétzung sind die fiir die ein-
zelnen Berufsgruppen angenommenen Einkommenssitze.

44. Veranlagung

(1) Der Veranlagung der Steuerpflichtigen zur Kirchensteuer sind alle Unterlagen iiber
das Einkommen zugrunde zu legen, insbesondere die Kirchensteuererkldrungen der Steu-
erpflichtigen, die Berichte der Pfarramter nach Ziffer 5 der Anordnung vom 17. Mai 1961
(Amtsblatt S. 111), die Schéitzungen des zustdndigen Sachbearbeiters aufgrund der Be-
rufsangabe und sonstiger Merkmale, der Lohnbescheinigungen und Sozialversicherungs-
ausweise.

(2) Die Steuer wird nach den Bestimmungen des Kirchensteuergesetzes und nach den
vom Landeskirchenrat herausgegebenen Veranlagungsrichtlinien berechnet. ,Die gelten-
den Vorschriften (z. B. Steuerrechtskartei) sind zu beachten.

(3) 1Ist eine Neuveranlagung nach den Bestimmungen des Kirchensteuergesetzes im je-
weiligen Steuerjahr nicht vorgesehen, so gilt die Veranlagung des Vorjahres weiter. ,Der
flir das vorangegangene Steuerjahr festgesetzte Steuerbetrag ist dementsprechend fortzu-
schreiben.

(4) |Die Merkmale fiir die Steuerberechnung und der festgesetzte Steuerbetrag sind auf
der Kontokarte des Steuerpflichtigen einzutragen. ,Die Errechnung muss aus den Eintra-
gungen ersichtlich sein.

45. Steuerbescheide

(1) Nach Durchfiihrung der Veranlagung hat jeder Steuerpflichtige einen schriftlichen
Steuerbescheid zu erhalten. ;Hierzu sind die vom Landeskirchenrat gelieferten Vordrucke
zu benutzen.
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(2) In jedem Steuerbescheid miissen angegeben sein: Steuerbetrag, Veranlagungszeit-
raum, Berechnungsgrundlage, Zahlungsort und -frist, Zahlungsweise und Rechtsmittel.

(3) 1Der Steuerbescheid ist durch die Post zu versenden. ;Er kann auch durch haupt- oder
ehrenamtliche Mitarbeiter unter Beachtung der geltenden postalischen Bestimmungen
ausgehdndigt werden.

sIn geeigneten Fillen ist ihm ein erlduterndes Anschreiben beizufiigen, insbesondere bei
Erstveranlagungen, Riickstédnden oder hohen Steuerbetrégen.

46. Pachtgeld

1Das Pachtgeldsoll fiir die verpachteten Pfriindengrundstiicke wird vom Landeskirchenrat
berechnet und den Kirchensteuerstellen mitgeteilt. ;Dort sind die Sollbetrage auf einer fiir
jeden Péchter zu fithrenden Pachtkarte einzutragen.

47. Jahresabschluss

(1) Nach Ablauf des Kalenderjahres ist je eine Kirchensteuer- und Pachtgeldabrechnung
in der vom Landeskirchenrat vorgeschriebenen Form aufzustellen und diesem bis zum
1. Mai des folgenden Jahres vorzulegen.

(2) 1Unabhéngig hiervon sind die einzelnen Konten sofort nach Erfiillung des Kirchen-
steuersolls fiir ein Steuerjahr abzuschlieen. ;2Nach Ablauf des Rechnungsjahres sind Kon-
ten mit Restbetriigen abzuschlieBen, Restbetrige und Uberzahlungen auf das nichste Jahr
vorzutragen.

d. Erhebung und Mahnung

48. Steuerkartei

(1) Alle Steuerpflichtigen sind in die nach Steuernummern und Kirchgemeinden geordnete
Steuerkartei aufzunehmen, deren Kontokarten als Grundlage fiir die Erhebung der Kir-
chensteuer dienen.

(2) Grundsitzlich ist fiir jeden Steuerpflichtigen eine Kontokarte anzulegen, fiir Eltern mit
Kindern unter 18 Jahren und fiir Eheleute, die gemeinsam zur Kirchensteuer veranlagt
werden, jedoch eine gemeinschaftliche Karte.

(3) 1Die Kartei enthilt das Soll und Ist. ,Sie muss durch Ubernahme aller fiir die Veran-
lagung und Erhebung wesentlichen Angaben aus der Namenskartei und Hebekartei stindig
auf dem laufenden gehalten werden und ist in den Dienstrdumen aufzubewahren. ;Steu-
erkarteikarten diirfen nicht an die Mitarbeiter des Auendienstes ausgehidndigt werden.
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49. Hebekartei (Mahnkartei)

(1) Fiir die Erhebung wird die Hebekartei (Mahnkartei) gefiihrt, auf deren Karten alle fiir
die Erhebung wichtigen Feststellungen zu vermerken sind. .Die Vermerke dienen auch zur
Berichtigung der Namens- und Steuerkartei. ;Zu jeder Kontokarte der Steuerkartei ist eine
Hebekarte anzulegen.

(2) Die Hebekarten sind den Angestellten im AuBendienst, den ortlichen Einnehmern,
den Annahmestellen bei den Pfarrdmtern und den Helfern fiir die Erhebung zur Verfiigung
zu stellen. ,Diese sind dafiir verantwortlich, dass die Karten sicher verwahrt werden und
dass kein Unbefugter Einsicht nehmen kann. ;Die Karten sind nach Beendigung der Er-
hebung vollzéhlig zuriickzugeben. 4In stindigen 6rtlichen Annahmestellen der Kirchge-
meinden kénnen sie verbleiben.

50. Erhebung

(1) Die Kirchensteuerstellen haben dafiir zu sorgen, dass die Steuerpflichtigen, unbescha-
det der Zahlungsaufforderung im Steuerbescheid, zu den Filligkeitsterminen in geeigneter
Weise offentlich zur Zahlung aufgefordert werden (Abkiindigung, Aushang, Kirchliche
Bekanntmachungen usw.).

(2) 1Den Steuerpflichtigen ist moglichst Gelegenheit zur Barzahlung an ithrem Wohnort
zu geben, vor allem durch Einrichtung von stindigen ortlichen Annahmestellen (Stadt-
kirchnerei), Bestellung von 6rtlichen Einnehmern, Abhaltung von Hebeterminen durch die
Kirchensteuerstelle oder das Pfarramt. ;Die Steuerpflichtigen sind auBerdem auf den bar-
geldlosen Zahlungsverkehr hinzuweisen.

(3) Bei Steuerpflichtigen, die von diesen Moglichkeiten keinen Gebrauch machen, sind
die Kirchensteuerbetrdge im Haus durch den ortlichen Einnehmer, durch Helferschaften
u. 4. oder durch Angestellte der Kirchensteuerstellen gebiihrenpflichtig abzuholen.
(4) (Fiir die mit der Abholung verbundene Mehrarbeit werden Einholgebiihren erhoben.
»Sie betragen bei einem kassierten Kirchensteuerbetrag

bis 5-M=020M

bis 20,-M=0,30 M

bis 50,-M=0,40 M

bis 100,- M = 0,50 M
Fiir je angefangene weitere 100,— M = 0,10 M.
(5) Fiir die Erhebung von Pfriindenpachtgeldern sind die vorstehenden Bestimmungen
sinngemafl anzuwenden.

51. Mahnung

(1) Wer seine Kirchensteuern nicht oder nicht rechtzeitig zahlt, ist schriftlich oder miind-
lich kostenpflichtig zu mahnen.
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(2) Miindlich gemahnt wird in der Regel durch Mitarbeiter des AuBlendienstes, denen ein
entsprechender Auftrag zu erteilen ist.

(3) Fiir schriftliches Mahnen sind Vordrucke zu verwenden, soweit sich nicht personlich
gehaltene, vom Leiter der Steuerstelle zu unterzeichnende Mahnschreiben empfehlen.

(4) (Fiir die Mahnungen sind dem Steuerpflichtigen Mahngebiihren zu berechnen. ,Sie
entstehen fiir jede Mahnung in Hohe der Einholgebiihren zuziiglich der Versendungskosten
(Postgebiihren) bei schriftlicher Mahnung. ;Zahlt der Steuerpflichtige aufgrund der ersten
miindlichen Mahnung, so ist nur die Einholgebiihr zu berechnen.

52. Entschiidigung und Vergiitung fiir Mitarbeiter des Aulendienstes

iWer bei der Erhebung der Kirchensteuer mitwirkt, erhélt eine Entschiddigung oder Ver-
giitung. ,Die Sétze werden vom Landeskirchenrat festgelegt.

53. Abfiihrung der erhobenen Betrige

(1) 1Die mit der Erhebung befassten Kirchgemeinden und Mitarbeiter des Au3endienstes
haben tiber alle eingegangenen Zahlungen Kasselisten (Quittungsdurchschriften) zu fiih-
ren, aus denen der gezahlte Betrag, Zahlungstag, Steuernummer und Name des Steuer-
pflichtigen ersichtlich sein miissen. ,Die Kasselisten sind getrennt nach Kirchgemeinden
aufzustellen und von den Angestellten des AuBlendienstes innerhalb 3 Tagen, sonst mo-
natlich, dem Kassierer zuzuleiten. ;Zugleich sind die erhobenen Betrége abzuliefern oder
zu liberweisen. sDer Leiter der Kirchensteuerstelle kann die Ablieferungsfrist im Einzelfall
abweichend regeln. sDie angefallenen Gebiihren sind gleichzeitig nachzuweisen. ¢Sie sind
in voller Hohe abzufiihren.

(2) Hinsichtlich der erhobenen Pfriindenpachtgelder ist entsprechend zu verfahren.
e. Kassewesen

54. Kassen und Kassefiihrung

(1) 1Injeder Kirchensteuerstelle bestehen eine Hauptkasse und als deren Nebenkassen die
Steuerkasse und die Portokasse. ;Durch die Hauptkasse und die Portokasse der Kirchen-
steuerstelle am Sitz des Kreiskirchenamts werden zugleich die Kassengeschifte fiir den
Vorstand und fiir die Sachgebiete 1 und 2 erledigt.

(2) 1Die Kassen werden vom Kassierer verantwortlich geleitet. ;Die Fithrung der Porto-
kasse kann einem anderen Mitarbeiter {ibertragen werden.

(3) Die Kassierer erhalten eine Kassenverlustentschddigung nach Anordnung des Lan-
deskirchenrates.

(4) Die Zeichnungsberechtigung fiir die Konten des Kreiskirchenamts und der Kirchen-
steuerstellen legt der Vorstand fest.
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55. Hauptkasse

(1) Fiir die Hauptkasse wird ein Hauptkassebuch nach dem vorgeschriebenen Muster ge-
fiihrt. ,In ihm sind alle Einnahmen, soweit sie nicht iiber den Tageskassenabschluss ge-
sammelt gefithrt werden, und alle Ausgaben einzeln zu buchen.

(2) /Fiir jede Einnahme und Ausgabe muss ein Beleg vorhanden sein. »Jeder Beleg ist mit
einer Anweisung zu versehen. sAnweisungsberechtigt sind der Vorstand sowie die Sach-
gebietsleiter und die Leiter der Kirchensteuerstellen fiir ihr Sachgebiet.

(3) 1Das Hauptkassebuch ist monatlich abzuschlieen. ;Dabei sind alle Konten, mit Aus-
nahme des Hauptkontos, ohne Bestand abzuschliefen. sMehreinnahmen werden durch
entsprechende Buchungen dem Hauptkonto zugefiihrt. ;sMehrausgaben werden durch Um-
buchung auf das Hauptkonto ausgeglichen.

(4) Aufgrund des Monatsabschlusses ist eine Abrechnung in der vorgeschriebenen Form
mit allen Belegen bis zum 5. des Monats dem Vorstand des Kreiskirchenamtes vorzulegen,
der sie an den Landeskirchenrat weiterleitet.

56. Steuerkasse

(1) In der Steuerkasse sind alle Kirchensteuern, Pachtgelder und Gebiihren zu vereinnah-
men ohne Riicksicht auf die Art der Zahlung oder Uberweisung.

(2) iDie Steuerkasse ist taglich abzuschlieen. Alle Einnahmen sind auf den Steuerkarten
oder Pachtkarten maschinell zu buchen. ;Betrdge, deren Verwendungszweck nicht sofort
festgestellt werden kann, sind auf einer Verwahrkarte zu buchen. 4+Die endgiiltige Verbu-
chung ist spétestens bis zum Ende des folgenden Monats vorzunehmen.

(3) Anhand des Kontrollstreifens und der von der Buchungsmaschine sonst nachgewie-
senen Besténde hat der Kassierer taglich einen Tageskassenabschluss unter Benutzung des
Vordrucks aufzustellen.

57. Zahlungen

(1) 1Alle eingehenden Barzahlungen sind vom Kassierer entgegenzunehmen, Schecks und
Bankanzeigen ihm unverziiglich zuzuleiten. ,Er hat alle Barzahlungen sofort zu quittieren.
;Steuereinnahmen mit Hilfe der Buchungsmaschine, und im Ubrigen die alsbaldige ord-
nungsgeméBe Buchung aller Zahlungseinginge zu veranlassen.

(2) Zahlungen sind nach Erteilung der schriftlichen Anweisung vom Kassier unverziiglich
zu leisten, Barzahlungen nur gegen Quittung.

(3) 1Die Auszahlung der Gehélter und Vergiitungen durch den Kassierer an Pfarrer, lan-
deskirchliche Angestellte und sonstige Empfangsberechtigte hat aufgrund der vom Lan-
deskirchenamt libersandten Besoldungsverzeichnisse fristgerecht zu erfolgen. ,Das gleiche
gilt flir sonstige Vergiitungen und Entschadigungszahlungen aufgrund der Anweisung des
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Vorstandes oder des Leiters der Kirchensteuerstelle. sUberweisungen sind so zeitig vor-
zunehmen, dass der Empfangsberechtigte am Zahltag iiber den Betrag verfiigen kann.

58. Portokasse

1Die Portokasse erhélt einen angemessenen Vorschuss aus der Hauptkasse. ;Der Marken-
bestand soll dem Bedarf einer Woche entsprechen. ;Es ist ein einfaches Kassebuch zu
fiihren und monatlich abzuschlieBen. sAufgrund des Abschlusses ist monatlich mit der
Hauptkasse abzurechnen.

IV. Schlussbestimmungen

59. Abweichungen

1Bei Zweifeln und Meinungsverschiedenheiten entscheidet der Landeskirchenrat. ,Er kann
auch ausnahmsweise eine abweichende Regelung treffen, wenn sie der Verwaltungsver-
einfachung dient oder durch ortliche oder personelle Gegebenheiten geboten erscheint.

60. Inkrafttreten
Diese Dienstanweisung tritt am 1. April 1970 in Kraft.
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