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Evangelisch-reformierte Kirchgemeinde Dübendorf
Aufgaben bei Behördenwechsel
Auszug aus der Kirchenordnung 181.12
Art. 150. Die Kirchenpflege, die Pfarrerinnen und Pfarrer sowie die Angestellten sind in gemeinsamer Verantwortung zum Aufbau der Gemeinde gerufen.
2 Die Kirchenpflege nimmt ihre Aufgaben im Rahmen der behördlichen Verantwortung gemäss Kirchenordnung und kantonalem Recht wahr.
3 Die Pfarrerinnen und Pfarrer sowie die Angestellten erfüllen ihre Aufgaben je in ihrem besonderen Dienst gemäss der Kirchenordnung, den Vorgaben der Kirchenpflege und den besonderen Gegebenheiten der Kirchgemeinde. 

Auftrag und Aufgaben
Art. 163 1 Die Kirchenpflege erfüllt ihre Aufgaben auf der Grundlage des Evangeliums mit Blick auf die ganze Kirchgemeinde und die Landeskirche.

2 Sie besorgt die Aufgaben, die ihr durch die Kirchenordnung und die Kirchgemeindeordnung übertragen sind, namentlich
a. Vertretung der Kirchgemeinde nach aussen,
b. Festlegung der Organisation der Kirchgemeinde unter Vorbehalt der Zuständigkeit der Kirchgemeindeversammlung,
c. Beschlussfassung über Legislaturziele und Arbeitsschwerpunkte,
d. Beschlussfassung über Anstellungen,
e. Personalführung,
f. Verabschiedung von Budget und Jahresrechnung zuhanden der Kirchgemeindeversammlung,
g. Erlass und Nachführung des Finanzplanes und des Stellenplanes,
h. Entscheide über Vergabungen und die Verwendung der Kollekten,
i. Unterhalt und Verwaltung von Kirchen, Kirchgemeindehäusern, Pfarrhäusern und weiteren Liegenschaften,
j. Mitwirkung bei gottesdienstlichen Aufgaben und Teilnahme am Leben der Kirchgemeinde.

3 Die Kirchenpflege vertritt die Anliegen der evangelischen Hilfswerke und Missionen in der Kirchgemeinde. Sie ist für die Pflege und Förderung der Beziehungen in der Ökumene und zu anderen Glaubensgemeinschaften mitverantwortlich.


Art. 164 Die Kirchenpflege führt die Aufsicht über 
a. das kirchliche Leben in der Gemeinde, 
b. die Amtsführung der Pfarrerinnen und Pfarrer,
c. die Aufgabenerfüllung durch Angestellte und Freiwillige.


Art. 165 1 Die Kirchenpflege erstattet der Kirchgemeindeversammlung und der weiteren Öffentlichkeit jährlich Bericht über ihre Tätigkeit und das kirchliche Gemeindeleben.

2 Sie stellt dem Kirchenrat alle Unterlagen und Angaben zur Verfügung, die dieser für die Planung und Erfüllung der Aufgaben der Landeskirche sowie für die Berichterstattung gemäss Kirchengesetz benötigt. Sie gibt dem Kirchenrat namentlich Rechenschaft über die Verwendung der finanziellen Mittel der Kirchgemeinde.

3 Die Kirchenpflege sorgt für die Information der Pfarrerinnen, Pfarrer, Angestellten und Freiwilligen.

4 Sie informiert die Kirchgemeinde, die weitere Öffentlichkeit, die Bezirkskirchenpflege und den Kirchenrat über wesentliche Gemeindeangelegenheiten.



Nachfolgende Punkte sind bei Neuwahlen bzw. Amtswechsel zu erledigen:

	
	Aufgabe
	Bemerkungen / Dokument

	
	Listen/Abrechnungen
	

	|_|
	Erfassungsblatt Personal-Neueintritt
	Info an Lohnbuchhaltung (siehe Dokument)

	|_|
	Adressverzeichnis aktualisieren und verteilen 
	Sekretariat (Outlook, w&w, Telefon)

	|_|
	Nachführen „Verzeichnis ehemaliger Amtsinhaber“
	KGS

	|_|
	Anteilsmässig Behördenentschädigungen, Spesen und Sitzungsgelder abrechnen
	Finanzverwaltung/Sekretariat 

	
	
	

	
	Planung
	

	|_|
	Sitzungsplan abgeben
	KGS

	|_|
	Behördenwechsel Terminplanung
	Präsidium (siehe Dokument)

	|_|
	Kirchgemeindeversammlung (siehe Sitzungsplan)
	Präsidium

	|_|
	Verabschiedung und Begrüssung Planen & Geschenk
	Präsidium/Gemeindekonventsleitung

	|_|
	Planung Abendmahleinsätze/Einleitungen
	Ressort GD

	|_|
	Terminierung ökumenisches Komitee
	Präsidium

	
	
	

	
	Infrastruktur
	

	|_|
	Behörden Arbeitsplätze räumen/einrichten
	Sekretariat

	|_|
	Postfächli bereitstellen
	Sekretariat

	[bookmark: Kontrollkästchen16]|_|
	Kaffee- und Getränkemodalitäten
	Sekretariat

	
	
	

	
	Kommunikation
	

	|_|
	Meldung der Mutationen an den Kirchenrat, BKP
https://www.zhref.ch/intern/kirchenpflege/ressort-praesidium/downloads/meldeformulare 
	KGS


	|_|
	Ansprechpersonen Delegationen bekannt geben
	Vereine, Stiftungen, Genossenschaften, ..

	|_|
	Beschluss „Konstituierung der Kirchenpflege“
	KGS Info an Bank/Post/Treuhänder/politische Gemeinde, ggf. Notariat, Homepage, …

	|_|
	Publikation der scheidenden und neuen Behörde
	Öffentlichkeitsarbeit

	|_|
	Portrait-Fotos, Gruppenfotos machen
	Öffentlichkeitsarbeit

	|_|
	Homepage aktualisieren
	KGS

	|_|
	Wahlannahmeerklärung bestätigen
	Amtsinhaber

	|_|
	Publikation der Wahlen (amtl. Publikationsorgan)
	Wahlleitende Behörde (Stadt)

	|_|
	Neuzuzüger-Unterlagen aktualisieren
	Sekretariat

	|_|
	Visitenkarten drucken lassen
	Sekretariat

	
	
	

	
	Sicherheit/Zutritt
	

	[bookmark: Kontrollkästchen4]|_|
	Sicherheitsschein für die Schliessanlage aktualisieren
	---

	|_|
	Schlüsselabgabe Kirchgemeindehaus/Kirche
	Sekretariat

	[bookmark: Kontrollkästchen17]|_|
	Schlüsselabgabe Schränke
	Sekretariat (Präsidium, Finanzverwaltung)

	|_|
	Datenschutz (Unterschriftenblatt)
	Sekretariat (siehe Dokument)

	|_|
	Zugang Kopierer 
	Sekretariat

	|_|
	Parkplatzregelung
	Sekretariat

	|_|
	Anweisung für Aktenvernichtung
	Präsidium

	|_|
	Unterschriften /Berechtigungen bei Bank/Post, ... ab/anmelden 
	KGS

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	EDV/IT
	

	|_|
	VPN-Verbindung (Shared Key)
	EDV-Verantwortlicher   

	|_|
	Switch Adressierung Domaineigner
	EDV-Verantwortlicher

	|_|
	E-Mail/Benutzer löschen/eröffnen
	EDV-Verantwortlicher

	|_|
	Mail-Verteiler aktualisieren
	Sekretariat

	|_|
	Einführung Webseite
	KGS

	[bookmark: Kontrollkästchen18]|_|
	Einführung in die Datenstruktur
	KGS

	|_|
	WORD-Vorlagen erklären
	KGS

	
	
	

	
	Unterlagen
	

	|_|
	LK: Kirchengesetz, Kirchenordnung, PVO, VVO
	KGS

	|_|
	Kirchgemeindeordnung, Entschädigungsreglement
	KGS

	|_|
	Gemeindedokumentation
	Übernahme von Vorgänger

	|_|
	Protokolle ggf. binden lassen /Ordner neu eröffnen
	KGS

	|_|
	Zeitschriften abbestellen (ref. Presse, Notabene, ...)
	Sekretariat

	[bookmark: Kontrollkästchen19]|_|
	Arbeitsordner KPF
	Übernahme von Vorgänger

	
	
	

	
	Weiterbildung
	

	|_|
	Kursanmeldung Behördenschulung
	Präsidium

	|_|
	Interne Behördeneinführung (Infrastruktur, Strukturen, Aufgaben)
	Gemeindekonventsleitung
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