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Geschiftsordnung
des Landeskirchenamts der
Evangelisch-Lutherischen Kirche in Norddeutschland
(Geschiftsordnung Landeskirchenamt — LKAGeschO)!
Vom 22. Dezember 2017
(KABL. 2018 S. 113)

1 Red. Anm.: Die Geschiftsordnung trat geméB § 48 Absatz 2 der Geschiftsordnung des Landeskirchenamts der Evangelisch-
Lutherischen Kirche in Norddeutschland (Geschéftsordnung Landeskirchenamt — LKAGeschO) vom 21. November 2019 (KABI.
S. 570) mit Ablauf des 31. Dezember 2019 auBler Kraft.
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Das Landeskirchenamt der Evangelisch-Lutherischen Kirche in Norddeutschland hat sich
gemil Artikel 6 Absatz 10 der Verfassung die folgende Geschiftsordnung gegeben:
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§3 Sitz
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§ 16 Dezernentin bzw. Dezernent

§ 17 Referentinnen und Referenten, Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter, weitere
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

§ 18 Vorgesetzte, Aufsicht, Zeichnungsbefugnis
§ 19 Haushaltsbeauftragte bzw. Haushaltsbeauftragter

§ 20 Beauftragte fiir Geschlechtergerechtigkeit der Evangelisch-Lutherischen Kirche in
Norddeutschland

§ 21 Pressesprecherin bzw. Pressesprecher
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Abschnitt 8 — Ubergangs- und Schlussbestimmungen
§ 47 Eigenstdndiges Referat im Finanzdezernat

§ 48 Inkrafttreten, AuBerkrafttreten

Abschnitt 1
Grundsitzliches

§1
Aufgaben
(1) 1Das Landeskirchenamt ist die oberste Verwaltungsbehdrde der Evangelisch-Lutheri-
schen Kirche in Norddeutschland. ,Es fiihrt im Rahmen des geltenden Rechts und der von
der Kirchenleitung aufgestellten Grundsdtze in eigener Verantwortung die Verwaltung
aller Angelegenheiten der Landeskirche, wenn die Verwaltung nicht anderen kirchlichen
Stellen iibertragen ist.

(2) Das Landeskirchenamt hat insbesondere folgende Aufgaben und Befugnisse:
1. esregt Beschliisse der Kirchenleitung an, bereitet sie vor und fiihrt sie aus,

2. es berét und unterstiitzt die kirchlichen Kdrperschaften bei der Erflillung ihrer Aufga-
ben,

3. eskann Verwaltungsvorschriften mit Wirkung fiir die Evangelisch-Lutherische Kirche
in Norddeutschland beschlieen,

4. es vertritt die Landeskirche nach Mafigabe des Kirchenrechts,
es flihrt die Aufsicht {iber die Kirchengemeinden und deren Verbdnde, die Kirchen-
kreise und deren Verbidnde, tiber die Dienste und Werke der Landeskirche und sonstige
kirchliche Einrichtungen sowie iiber kirchliche Stiftungen,

6. es besetzt die Stellen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Landeskirche, wenn
nicht andere Zustindigkeiten bestehen und

7. es fuhrt die Dienstaufsicht {iber die Pastorinnen und Pastoren sowie iiber die Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter der Landeskirche, wenn nicht andere Zustandigkeiten be-
stehen.

§2
Vertretung im Rechtsverkehr
(1) Das Landeskirchenamt kann innerhalb seines Zusténdigkeitsbereichs und im Rahmen
des Haushalts schriftliche Erkldrungen abgeben, die eine Verpflichtung der Evangelisch-
Lutherischen Kirche in Norddeutschland begriinden. ;Es wird gemél § 15 Absatz 2 bzw.
gemil § 16 Absatz 4 im Rechtsverkehr durch ein hauptamtliches Mitglied des Kollegiums
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oder gemél § 17 bzw. § 18 Absatz 5 durch die bzw. den nach dem Geschiftsverteilungsplan
dafiir zusténdige Mitarbeiterin bzw. zustdndigen Mitarbeiter vertreten. ;Verpflichtungs-
erklarungen und Genehmigungen bediirfen der Schriftform und sind mit dem Kirchensie-
gel zu versehen.

(2) Die jeweils zustindige Mitarbeiterin bzw. der jeweils zustdndige Mitarbeiter iiber-
nimmt mit der Unterzeichnung die Verantwortung fiir Erklarungen, durch die Verpflich-
tungen begriindet werden.

(3) 1Zur Vertretung der Evangelisch-Lutherischen Kirche in Norddeutschland vor Gericht
ist die Prisidentin bzw. der Prisident nur aufgrund einer Vollmacht der Kirchenleitung
berechtigt. ,Die Présidentin bzw. der Prasident kann Untervollmachten erteilen.

§3
Sitz

(1) Das Landeskirchenamt hat seinen Sitz in Kiel und eine Auflenstelle in Schwerin.
(2) 1Es konnen weitere AuBlenstellen —auch mit Sonderzustindigkeiten — gebildet werden.

,Es ist sicherzustellen, dass die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Auflenstellen in den
Geschiftsablauf des Landeskirchenamts angemessen einbezogen werden.

Abschnitt 2
Kollegiumssitzungen

§4
Allgemeines
(1) Kollegiumssitzungen finden als Grof3e Runde, als Kleine Runde und als Personalrunde
statt.

(2) Die Présidentin bzw. der Président sowie die weiteren Dezernentinnen und Dezer-
nenten sind hauptamtliche Mitglieder des Kollegiums. ;Die Kirchenleitung kann bis zu
zwei nebenamtliche Mitglieder des Kollegiums bestellen. ;Die Mitglieder des Kollegiums
sind verpflichtet, an den Kollegiumssitzungen teilzunehmen.

(3) Die Landesbischofin bzw. der Landesbischof, die Bischofinnen und Bischofe im

Sprengel sowie die Referentin bzw. der Referent der Kirchenleitung sind berechtigt, an
allen Kollegiumssitzungen mit beratender Stimme teilzunehmen.

(4) Die Landeskirchlichen Beauftragten sind berechtigt, an den Sitzungen der Groflen und
der Kleinen Runde mit beratender Stimme teilzunehmen.

(5) 1Die Présidentin bzw. der Priasident beruft zu den Sitzungen ein und fiihrt den Vorsitz.
»Sie bzw. er kann fiir einzelne Tagesordnungspunkte oder fiir die gesamte Sitzung Géste
zulassen. ;Referentinnen und Referenten oder Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter
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konnen in Abstimmung mit der zustidndigen Dezernentin bzw. dem zustdndigen Dezer-
nenten Vorlagen aus ihrem Zustindigkeitsbereich im Kollegium selbst vertreten.

(6) 1Stimmberechtigt sind die Mitglieder des Kollegiums. ;Kann ein hauptamtliches Mit-
glied des Kollegiums an einer Kollegiumssitzung nicht teilnehmen, nimmt die jeweilige
Stellvertretung mit Stimmrecht teil.

(7) 1Das Kollegium ist beschlussfiahig, wenn mehr als die Hilfte der Stimmberechtigten
anwesend ist. ,Bei der Beschlussfassung entscheidet die Mehrheit der abgegebenen giilti-
gen Ja- oder Nein-Stimmen. ;Bei Stimmengleichheit ist ein Antrag abgelehnt. 4Ein Be-
schluss kann auf schriftlichem Wege gefasst werden, wenn kein Mitglied des Kollegiums
der schriftlichen Beschlussfassung widerspricht; Absatz 6 Satz 2 gilt entsprechend.

(8) Die Beratungen und Entscheidungen der Kollegiumssitzungen sind vertraulich. ,Die
zur Teilnahme an den Sitzungen des Kollegiums Verpflichteten und Berechtigten sind
verpflichtet, die Beschliisse des Kollegiums nach auflen loyal zu vertreten, auch wenn sie
in der Abstimmung anders votiert haben. ;Jedes Mitglied des Kollegiums ist berechtigt,
seine vom Beschluss des Kollegiums abweichende Meinung zur Niederschrift zu geben.

§5
Grofie Runde
(1) 1Angelegenheiten von grundsitzlicher Bedeutung sollen in der Grofen Runde beraten
und entschieden werden. »Angelegenheiten von grundsitzlicher Bedeutung sind insbeson-
dere Rechtsetzungsvorhaben, der Haushaltsentwurf sowie Vorhaben und Projekte von er-
heblicher finanzieller oder kirchenpolitischer Bedeutung. ;In Zweifelsfillen entscheidet
die Présidentin bzw. der Prisident, ob eine Angelegenheit wegen ihrer grundsitzlichen
Bedeutung in der Grolen Runde beraten werden soll.

(2) Die Referentinnen und Referenten, die bzw. der Datenschutzbeauftragte oder ihre
bzw. seine Stellvertretung, eine Vertreterin bzw. ein Vertreter der Beauftragten fiir Ge-
schlechtergerechtigkeit der Landeskirche und eine Vertreterin bzw. ein Vertreter der Ko-
ordinierungskommission Hamburg sind berechtigt, an den Sitzungen der Groflen Runde
mit beratender Stimme teilzunehmen.

(3) 1Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter konnen zu einzelnen Tagesordnungspunkten
der Groflen Runde hinzugezogen werden. ,Die zustdndige Dezernentin bzw. der zusténdige
Dezernent entscheidet iiber die Hinzuziehung im Benehmen mit der Présidentin bzw. dem
Présidenten.

§6
Kleine Runde

(1) In der Kleinen Runde wird liber Angelegenheiten beraten und entschieden, die nicht
in der Groflen Runde oder in der Personalrunde beraten und entschieden werden.
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(2) Referentinnen und Referenten oder Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter konnen
zu einzelnen Tagesordnungspunkten der Kleinen Runde hinzugezogen werden. ,Die zu-
standige Dezernentin bzw. der zusténdige Dezernent entscheidet tiber die Hinzuziehung
im Benehmen mit der Présidentin bzw. dem Prisidenten.

(3) iEine Vertreterin bzw. ein Vertreter der Beauftragten fiir Geschlechtergerechtigkeit
der Landeskirche kann im Benehmen mit der Prisidentin bzw. dem Préasidenten zu ein-
zelnen Tagesordnungspunkten der Kleinen Runde hinzugezogen werden. ,Uber die Teil-
nahme weiterer Personen entscheidet die Prasidentin bzw. der Prisident.

§7
Personalrunde
(1) Inder Personalrunde wird tiber Personal- und Disziplinarangelegenheiten beraten und
entschieden.

(2) iReferentinnen und Referenten oder Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter aus den
Dezernaten Dienst der Pastorinnen und Pastoren sowie Dienst- und Arbeitsrecht sollen zu
einzelnen Tagesordnungspunkten oder zur gesamten Sitzung der Personalrunde hinzuge-
zogen werden und nehmen dann mit beratender Stimme teil. .Die zustindige Dezernentin
bzw. der zustindige Dezernent entscheidet tiber die Hinzuziehung im Benehmen mit der
Présidentin bzw. dem Prdsidenten.

§8
Termine
(1) Das Kollegium tritt in der Regel monatlich zu einer Groflen Runde zusammen. »Zwi-
schen den Sitzungen der Grof3en Runde findet in der Regel eine Sitzung der Kleinen Runde
statt. ;Die Personalrunde wird jeweils nach der Sitzung der Grofen Runde und vor der
Sitzung der Kleinen Runde abgehalten.

(2) Die Termine der Groflen Runden werden im Benehmen mit der bzw. dem Vorsitzen-
den der Kirchenleitung, die Termine der Kleinen Runden im Benehmen mit den Mitglie-
dern des Kollegiums durch die Présidentin bzw. den Prisidenten jéhrlich im Voraus be-
stimmt.

(3) Die Présidentin bzw. der Prasident kann zu auflerordentlichen Sitzungen einberufen;
eine auBlerordentliche Sitzung ist einzuberufen, wenn dies von mindestens einem Drittel
der Mitglieder des Kollegiums beantragt wird.

(4) 1Die Kollegiumssitzungen sind durch die Mitglieder des Kollegiums von allen anderen,
insbesondere auswirtigen Terminen freizuhalten. ,Ausnahmen bediirfen der Genehmigung
der Présidentin bzw. des Présidenten.

(5) Die hauptamtlichen Mitglieder des Kollegiums sorgen vor der GroB3en bzw. der Klei-
nen Runde fiir eine rechtzeitige Vorberatung der Beschlussvorlagen in ihren Dezernaten
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und fiir eine zeitnahe angemessene Information ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
iiber die Beratungen und Entscheidungen des Kollegiums nach der Groflen bzw. Kleinen
Runde.

§9

Tagesordnung
(1) 1Anmeldungen zur Tagesordnung der Groflen Runde und der Kleinen Runde sollen
von den Vorlageberechtigten nach § 10 Absatz 2 spétestens zwei Wochen vor der Sitzung
dem Biiro der Prisidentin bzw. des Prisidenten zugeleitet werden. »Sie sollen Angaben
dariiber enthalten, welcher Zeitrahmen fiir den Beratungsgegenstand zu veranschlagen ist,
und einen Hinweis darauf enthalten, ob die Angelegenheit in der Groflen Runde oder in
der Kleinen Runde verhandelt werden soll. sHiertiber entscheidet die Prasidentin bzw. der
Prasident. 4Sie bzw. er kann Beratungsgegenstdnde im Benehmen mit den Anmeldenden
zuriickstellen.
(2) Anmeldungen zur Tagesordnung der Personalrunde sollen von den Vorlageberech-
tigten nach § 10 Absatz 2 bis spitestens eine Woche vor der Sitzung dem Dezernat Dienst
der Pastorinnen und Pastoren zugeleitet werden.
(3) Die Prisidentin bzw. der Président stellt eine vorldufige Tagesordnung der Grof3en
bzw. der Kleinen Runde auf, die in der Regel enthilt:

1. Feststellung der Tagesordnung,

2. Genehmigung und Kenntnisnahme von Protokollen,
3. Vorlagen an die Kirchenleitung,

4. sonstige Vorlagen,

5. Beratungspunkte ohne Vorlage,

6. Mitteilungen, Berichte, Einladungen,

7. Verschiedenes und

8. Offentlichkeitsrelevanz.

(4) Das Dezernat Dienst der Pastorinnen und Pastoren stellt im Auftrag der Prasidentin
bzw. des Présidenten eine vorldufige Tagesordnung der Personalrunde auf, die in der Regel
enthalt:

1. Beschlussangelegenheiten des Kollegiums,

2. Personalia aus den Diensten und Werken (ohne Pastorinnen und Pastoren),
3. weitere Beschlussangelegenheiten des Kollegiums,

4. Mitteilungen und

5. Verschiedenes.
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(5) 1Die vorldufige Tagesordnung sowie ein zeitlicher Ablaufplan der Groflen und der
Kleinen Runde sollen den zur Teilnahme an allen Kollegiumssitzungen Verpflichteten und
Berechtigten sowie den zur Teilnahme an Sitzungen der Groflen Runde Berechtigten bis
spétestens eine Woche vor der Sitzung elektronisch zugeleitet werden. ,Die vorldufige
Tagesordnung der Personalrunde soll den zur Teilnahme an allen Kollegiumssitzungen
Verpflichteten und Berechtigten sowie den zustindigen Referentinnen und Referenten der
Dezernate Dienst der Pastorinnen und Pastoren und Dienst- und Arbeitsrecht fiinf Tage
vor der Sitzung elektronisch zur Verfiigung gestellt werden.

(6) 1Die endgiiltige Tagesordnung wird zu Beginn der Sitzung festgestellt. ;Uber Ande-
rungen der Tagesordnung entscheidet das Kollegium.

(7) Die Sitzungen des Kollegiums werden durch ein geistliches Wort erdffnet und mit
einem Gebet beendet.

§ 10
Beschlussvorlagen

(1) (Fiir jeden Tagesordnungspunkt soll eine schriftliche Vorlage erstellt werden, die in
der Regel mit der vorldufigen Tagesordnung versandt wird. >In Eilfdllen sind auch Tisch-
vorlagen bis zum zweiten Werktag vor der Sitzung zuldssig. 3§ 9 Absatz 1 und 3 gilt
entsprechend.

(2) 1Vorlageberechtigt sind die Mitglieder des Kollegiums, eine Vertreterin bzw. ein Ver-
treter der Beauftragten fiir Geschlechtergerechtigkeit und im Einvernehmen mit den De-
zernentinnen und Dezernenten auch die weiteren Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. ,Uber
die Vorlageberechtigung weiterer Personen entscheidet die Présidentin bzw. der Prasident.

(3) 1Zu an die Kirchenleitung gerichteten Beschlussvorlagen anderer Vorlageberechtigter
gibt das Kollegium des Landeskirchenamts ein Votum ab. »§ 4 Absatz 6 gilt entsprechend.

(4) Die schriftliche Vorlage ist mit dem amtlichen Aktenzeichen und dem Geschiftszei-
chen der bzw. des Vorlegenden zu versehen und soll einen kurzen Hinweis zum Be-
schlussgegenstand, einen Beschlussvorschlag, eine Begriindung und den Hinweis auf in
der Sache bisher gefasste Beschliisse, mogliche finanzielle Auswirkungen sowie auf die
Beteiligung anderer Stellen enthalten. ,Es ist anzugeben, dass und durch welches zustan-
dige Dezernat vor dem Versand einer Vorlage, insbesondere iiber Rechtsvorschriften, Sat-
zungen oder Vereinbarungen, eine Rechtsférmlichkeitspriifung durchgefiihrt wurde. sIn
der Begriindung sollen alternative Losungen fiir die Entscheidung aufgezeigt werden. 4Fiir
die Vorlagen ist ein vom Biiro der Prisidentin bzw. des Prisidenten bereitgestelltes Muster
zu verwenden.

(5) Das zustindige Dezernat hat vom Kollegium beschlossene Vorlagen an die Kirchen-
leitung unverziiglich dem Biiro der Présidentin bzw. des Présidenten vorzulegen.
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(6) Die Vorgaben der Kirchenleitung zur Ausgestaltung der Vorlagen an die Kirchenlei-
tung sind zu beachten, insbesondere ist anzugeben, ob die Vorlage aus datenschutzrecht-
lichen oder sonstigen Griinden verschliisselt werden soll.

§11
Niederschrift

(1) Uber jede Sitzung des Kollegiums ist eine Beschlussniederschrift anzufertigen. ,Die
Niederschrift ist von der Présidentin bzw. dem Présidenten und von der Schriftfiihrerin
bzw. dem Schriftfiihrer zu unterschreiben und soll vor der néchsten Sitzung den in
§ 9 Absatz 5 Satz 1 Benannten zur Kenntnis gegeben werden.

(2) Die Prisidentin bzw. der Prasident bestimmt die Schriftfiihrerin bzw. den Schriftfiih-
rer, die bzw. der ebenfalls an den Kollegiumssitzungen teilnimmt.

§12
Kolleggruppen

(1) 1Das Kollegium kann Kolleggruppen bilden, denen mindestens drei Mitglieder des
Kollegiums als stimmberechtigte Mitglieder angehdren und weitere Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter mit beratender Stimme zugeordnet werden kdnnen. ,Den Vorsitz einer Kol-
leggruppe fiihrt die Prasidentin bzw. der Prisident oder die bzw. der juristische oder theo-
logische Vizeprasidentin bzw. Vizeprésident.

(2) Zur Bildung einer Kolleggruppe miissen mindestens zwei Drittel der stimmberech-
tigten Mitglieder des Kollegiums anwesend sein.

(3) 1Die Kolleggruppe ist beschlussfahig, wenn mindestens drei Mitglieder des Kollegi-
ums anwesend sind. >Sie fasst ihre Beschliisse — auch bei schriftlicher Beschlussfassung —
einstimmig, anderenfalls ist die Sache zur Entscheidung dem Kollegium vorzulegen. sIm
Ubrigen gilt § 4 Absatz 2 Satz 3 und Absatz 7 sowie § 8 Absatz 4 und § 11 entsprechend.

(4) 1Ist einer Kolleggruppe ein Beratungsgegenstand aufgrund einer besonderen Vertrau-
lichkeit zugewiesen worden, findet § 11 Absatz 1 Satz 2 mit der MaBBgabe Anwendung,
dass die Niederschrift nur den stimmberechtigten Mitgliedern der Kolleggruppe zur Kennt-
nis gegeben wird. ;Wird eine Sache zur Entscheidung dem Kollegium vorgelegt, ist bei
dem Versand der Vorlage auf eine besondere Vertraulichkeit zu achten.

§13
Kirchenkreiskontaktpersonen

1Fiir jeden Kirchenkreis benennt das Kollegium mindestens eine Kontaktperson aus dem
Kreis der Dezernentinnen und Dezernenten oder der Referentinnen und Referenten. .Die
Kontaktpersonen dienen dem Informationsfluss zwischen dem Landeskirchenamt und dem
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jeweiligen Kirchenkreis. 3Sie sollen an den Synoden der Kirchenkreise teilnehmen. sDas
Néhere kann durch Dienstanordnung geregelt werden.

Abschnitt 3
Organisationsstruktur

§ 14
Gliederung

(1) Das Landeskirchenamt ist kollegial verfasst und in Dezernate gegliedert. >Jedes
hauptamtliche Mitglied des Kollegiums leitet ein Dezernat (Dezernentinnen und Dezer-
nenten).

(2) 1Die Geschiftsbereiche der Dezernate und welche Aufgaben im Einzelnen welchen
Mitarbeitenden zur Erledigung zugewiesen sind, wird durch den von der Prasidentin bzw.
dem Prisidenten im Benehmen mit den weiteren Dezernentinnen und Dezernenten auf-
gestellten Geschiftsverteilungsplan bestimmt. ,Bei Zweifeln {iber die Dezernatszustan-
digkeit im Einzelfall entscheidet die Prasidentin bzw. der Président. sInnerhalb der De-
zernate ist die Vertretung zu regeln; § 16 Absatz 4 bleibt unberiihrt.

(3) Bei der Bearbeitung und Erledigung aller Angelegenheiten ist stets eine enge Zusam-
menarbeit der Dezernate in gegenseitiger Unterrichtung, Beratung und Mitbeteiligung zu
gewihrleisten.

(4) 1In einzelnen Dezernaten konnen selbststdndige Abteilungen gebildet werden, die von
einer Referentin bzw. einem Referenten oder von einer Sachbearbeiterin bzw. einem Sach-
bearbeiter geleitet werden. ,Die selbststindigen Abteilungen sind im Geschéftsvertei-
lungsplan des Landeskirchenamts abzubilden. ;Der Abteilungsleitung kann nach § 18 Ab-
satz 1 die Vorgesetztenfunktion hinsichtlich einzelner Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
iibertragen werden. sDas Néhere kann durch eine Dienstanweisung der Dezernentin bzw.
des Dezernenten geregelt werden.

§ 15
Prisidentin bzw. Prasident

(1) iDie Présidentin bzw. der Président des Landeskirchenamts ist fiir die Leitung des
Landeskirchenamts verantwortlich. >lhr bzw. ihm obliegen insbesondere

1. die Aufstellung des Geschiftsverteilungsplans,
2. der Personaleinsatz,

3. das Inkraftsetzen der Stellenbeschreibungen,

4

im Benehmen mit der bzw. dem jeweiligen Vorgesetzten die Entscheidung iiber die
Begriindung, Veridnderung und Beendigung der Dienst- und Arbeitsverhiltnisse aller
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Beschiftigten der Landeskirche, wenn nicht andere Zustandigkeiten bestehen, und in
sonstigen Angelegenheiten, die mit diesen Dienst- oder Arbeitsverhéltnissen in Zu-
sammenhang stehen,

5. die allgemeine Dienstaufsicht iiber alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie
6. die Aufsicht iiber den gesamten Dienstablauf.

sAbweichend von Satz 2 Nummer 4 trifft die Entscheidungen fiir die aufgrund des Ge-
schéftsverteilungsplans den Dezernaten des Landeskirchenamts zugeordneten Einrichtun-
gen die zustdndige Dezernentin bzw. der zustdndige Dezernent, wenn nicht andere Zu-
stindigkeiten bestehen. sDie Présidentin bzw. der Préisident kann die Entscheidungsbe-
fugnis nach Satz 2 Nummer 4 auf die Leitung der Abteilung Personalverwaltung delegie-
ren, soweit nicht Stellen des hoheren Dienstes bzw. entsprechende privatrechtliche An-
stellungsverhéltnisse betroffen sind.

(2) Die Présidentin bzw. der Prisident vertritt das Landeskirchenamt nach auf3en.

(3) Die Présidentin bzw. der Président kann die weiteren Dezernentinnen und Dezernenten
zu regelmifBigen Besprechungen einladen.

(4) Die Prdsidentin bzw. der Prasident ist iiber alle Vorgénge von grundsitzlicher Be-
deutung zu unterrichten, kann sich ihrerseits bzw. seinerseits liber alle Vorgénge unter-
richten lassen und die Bearbeitung einzelner Vorgénge an sich zichen.

(5) Die Prasidentin bzw. der Prasident kann Dienstanordnungen fiir das Landeskirchen-
amt, insbesondere {iber den Fernsprechverkehr, die Dienstwagennutzung und fiir Notfall-
situationen, treffen.

(6) 1Die Prdsidentin bzw. der Priasident kann einen Beschluss des Kollegiums oder eines
hauptamtlichen Mitglieds des Kollegiums innerhalb von zwei Wochen und vor seiner
Ausfiihrung beanstanden. ;Die Beanstandung hat aufschiebende Wirkung. ;Der Beschluss
wird wirksam, wenn und soweit er von der Mehrheit der Mitglieder des Kollegiums in
erneuter Sitzung bestétigt wird.

(7) 1Die Prisidentin bzw. der Prisident wird im Verhinderungsfall durch eine theologische
Vizeprésidentin bzw. einen theologischen Vizeprésidenten oder eine juristische Vizepra-
sidentin bzw. einen juristischen Vizeprisidenten aus dem Kreis der weiteren Dezernen-
tinnen und Dezernenten vertreten. ,Die Aufgabenverteilung im Einzelnen regelt die Pré-
sidentin bzw. der Prisident im Einvernehmen mit den Stellvertretungen. ;Im Verhinde-
rungsfall wird das Présidialamt von der dienstéltesten Dezernentin bzw. dem dienstiltesten
Dezernenten wahrgenommen.
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§ 16
Dezernentin bzw. Dezernent

(1) 1Jedes Dezernat wird von einer Dezernentin bzw. einem Dezernenten in eigener Ver-
antwortung geleitet. ;Die Zustdndigkeiten der Prisidentin bzw. des Prisidenten und des
Kollegiums bleiben unbertihrt.

(2) 1Die Dezernentin bzw. der Dezernent koordiniert die Arbeit im Dezernat und hélt re-
gelmiBig Mitarbeiterbesprechungen ab. ,Sie bzw. er ist {iber alle Vorgénge von grund-
sitzlicher Bedeutung zu unterrichten, kann sich ihrerseits bzw. seinerseits iiber alle Vor-
génge unterrichten lassen und die Bearbeitung einzelner Vorginge an sich ziehen. ;Die
Dezernentin bzw. der Dezernent kann im Rahmen ihrer bzw. seiner Zusténdigkeit Dienst-
anweisungen erlassen.

(3) 1Die Dezernentin bzw. der Dezernent fiihrt Jahresgesprache mit den Mitarbeitenden
des Dezernats. >Fiir das Nihere gilt die Dienstvereinbarung mit den Mitarbeitervertretun-
gen des Landeskirchenamts.

(4) 1Im Rahmen ihres Geschéftsbereichs sind auch die Dezernentinnen und Dezernenten
befugt, das Landeskirchenamt nach auBen, insbesondere gegeniiber staatlichen Stellen und
der Offentlichkeit sowie im Rechtsverkehr zu vertreten. ,Die Zustindigkeit der Prisidentin
bzw. des Présidenten und die Bindung an interne Beschliisse und Zustimmungserforder-
nisse bleiben unberiihrt.

(5) Die Prisidentin bzw. der Président benennt im Einvernehmen mit der Dezernentin
bzw. dem Dezernenten eine Stellvertreterin bzw. einen Stellvertreter der Dezernentin bzw.
des Dezernenten als Abwesenheitsstellvertretung.

§17
Referentinnen und Referenten, Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter,
weitere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Die Referentinnen und Referenten, die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter sowie die
weiteren Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Dezernate nehmen die ihnen durch den Ge-
schiftsverteilungsplan zugewiesenen Aufgaben im Rahmen der Gesamtverantwortung der
Dezernentin bzw. des Dezernenten selbststdndig wahr.

§18
Vorgesetzte, Aufsicht, Zeichnungsbefugnis
(1) 1Unbeschadet der allgemeinen Dienstaufsicht der Présidentin bzw. des Présidenten ist
die Dezernentin unmittelbare Vorgesetzte bzw. der Dezernent unmittelbarer Vorgesetzter
aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Dezernats. ;Von der Dezernentin bzw. von dem
Dezernenten kann im Einvernehmen mit der Présidentin bzw. dem Prisidenten einer Re-
ferentin bzw. einem Referenten oder einer Sachbearbeiterin bzw. einem Sachbearbeiter
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die Vorgesetztenfunktion hinsichtlich einzelner Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter tibertra-
gen werden. ;Kiindigungen und weitere mitbestimmungspflichtige Mafinahmen bleiben
der Présidentin bzw. dem Présidenten vorbehalten.

(2) Die Vorgesetzten iiben die Aufsicht iiber die ihnen unterstellten Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter aus.

(3) 1Die Vorgesetzten haben die ihnen unterstellten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ein-
zuweisen, zu informieren sowie ihre Aufgaben zu konkretisieren und zu erldutern, damit
sie diese sachgemdfl wahrnehmen konnen. .Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben
die Vorgesetzten zu informieren und zu beraten, sodass diese den Gesamtiiberblick iiber
die Aufgaben behalten und ihren Leitungsaufgaben nachkommen kdnnen. ;Die Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter informieren sich untereinander, soweit es ihre Aufgaben erfor-
dern.

(4) \Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben Bedenken gegen die RechtmiBigkeit dienst-
licher Anordnungen bei der bzw. dem unmittelbaren Vorgesetzten geltend zu machen.
,Wird die Anordnung aufrechterhalten, so haben sie sich, wenn die Bedenken fortbestehen,
an die ndchst hohere Vorgesetzte bzw. den néchst hoheren Vorgesetzten zu wenden.
;Bestitigt diese bzw. dieser die Anordnung schriftlich, so ist sie auszufiithren unter Be-
freiung von der eigenen Verantwortung der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters.

(5) 1Jede Mitarbeiterin, der bzw. jeder Mitarbeiter, dem ein Aufgabenbereich zur selbst-
standigen Bearbeitung {ibertragen ist, hat insoweit die Zeichnungsbefugnis. ,Das Néhere
kann durch Dienstanordnung geregelt werden.

§19
Haushaltsbeauftragte bzw. Haushaltsbeauftragter

(1) Die Dezernentin bzw. der Dezernent des Finanzdezernats ist Haushaltsbeauftragte
bzw. Haushaltsbauftragter des Landeskirchenamts.

(2) Die bzw. der Haushaltsbeauftragte stellt die Entwiirfe fiir die Finanzplanung, den
Haushalt und den Haushaltsbeschluss auf und vertritt diese bei den Beratungen des Kol-
legiums und in den zustdndigen Gremien der Evangelisch-Lutherischen Kirche in Nord-
deutschland.

(3) 1Der bzw. dem Haushaltsbeauftragten obliegt die Ausfiihrung des Haushalts. ,Sie bzw.
er ist bei allen Maflnahmen von finanzieller Bedeutung zu beteiligen. ;Sie bzw. er hat
darliber zu wachen, dass die Einnahmen, Ausgaben und Verpflichtungsermachtigungen
sowie die Stellen nach den fiir die Haushaltsfithrung geltenden Vorschriften und Grund-
sdtzen bewirtschaftet werden. 4sSie bzw. er kann Aufgaben bei der Ausfiihrung des Haus-
halts iibertragen.

(4) Die bzw. der Haushaltsbeauftragte regelt nach § 30 Absatz 3 Rechtsverordnung iiber
die Haushaltsfithrung nach den Grundsitzen des kaufméannischen Rechnungswesens vom
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11. Dezember 2013 (KABI. 2014 S. 32), die zuletzt durch Artikel 1 der Rechtsverordnung
vom 8. Dezember 2015 (KABI. 2016 S. 9, 80) geéindert worden ist, in der jeweils geltenden
Fassung (KRHhFVO) die Befugnis, Anordnungen zu erteilen und bestimmt nach § 32
Absatz 6 KRHhFVO, wer fiir den Gesamthaushalt der Landeskirche zur Erteilung von
Feststellungsvermerken befugt ist.

(5) 1Unterlagen, die die bzw. der Haushaltsbeauftragte zur Erfiillung ihrer bzw. seiner
Aufgaben fiir erforderlich hélt, sind ihr bzw. ihm auf Verlangen vorzulegen oder innerhalb
einer bestimmten Frist zu tibersenden. >Ihr bzw. ihm sind die erbetenen Auskiinfte zu er-
teilen.

(6) Die bzw. der Haushaltsbeauftragte kann bei der Ausfiihrung des Haushalts Wider-
spruch erheben. ;Widerspricht sie bzw. er einem Vorhaben und kommt es zu keinem Ein-
vernehmen, so ist die Entscheidung des Kollegiums einzuholen. ;Die Rechte des Finanz-
ausschusses bleiben unberiihrt.

(7) 1Die bzw. der Haushaltsbeauftragte ist fiir den Jahresabschluss verantwortlich. ,Die
Priifungsberichte des Rechnungspriifungsamts gehen den Dezernaten iiber sie bzw. ihn zu.

§20
Beauftragte fiir Geschlechtergerechtigkeit
der Evangelisch-Lutherischen Kirche in Norddeutschland

(1) Die Beauftragten fiir Geschlechtergerechtigkeit der Landeskirche werden von den De-
zernaten des Landeskirchenamts in der Durchfiihrung ihrer Arbeit durch Erteilung der
ndtigen Auskiinfte und rechtzeitige Beteiligung unterstiitzt.

(2) Jede Vorlage aus den Dezernaten wird auf ihre moglichen Auswirkungen aus Gender-
perspektive gepriift.

(3) 1Bei grundsitzlichen Anderungen mit Auswirkungen auf die Verwirklichung der Ge-
schlechtergerechtigkeit und die tatsdchliche Gleichstellung von Frauen und Ménnern, die
in der Evangelisch-Lutherischen Kirche in Norddeutschland ehrenamtlich oder beruflich
Dienste wahrnehmen, sind die Beauftragten fiir Geschlechtergerechtigkeit zu beteiligen.
;Unterschiedliche Lebenssituationen von Frauen und Ménnern sollen bei den Entschei-
dungen der Dezernate beriicksichtigt und die Vereinbarkeit von beruflichen Pflichten und
Familienpflichten verbessert werden.

§21
Pressesprecherin bzw. Pressesprecher
1Auskiinfte und Verlautbarungen gegeniiber den Medien werden fiir das Landeskirchenamt
grundsétzlich in Abstimmung mit der Présidentin bzw. dem Prisidenten des Landeskir-
chenamts von der Pressesprecherin bzw. dem Pressesprecher der Evangelisch-Lutheri-
schen Kirche in Norddeutschland abgegeben. ;Die Présidentin bzw. der Priasident sucht
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den regelmédBigen Kontakt zur Leiterin bzw. zum Leiter der Stabsstelle Presse und Kom-
munikation bzw. zur Pressesprecherin bzw. zum Pressesprecher.

§22
Gemeinsame Geschiiftsstelle der Kirchengerichte

Das Landeskirchenamt unterstiitzt die Kirchengerichte der Evangelisch-Lutherischen
Kirche in Norddeutschland durch die Bereitstellung einer gemeinsamen Geschéftsstelle.
,Diese erledigt die fiir die Vorbereitung und Durchfiihrung der Verhandlungen der Kir-
chengerichte erforderlichen Arbeiten.

Abschnitt 4
Landessynode

§23
Zustindigkeit
(1) 1Das Landeskirchenamt unterstiitzt das Prasidium der Landessynode durch die Bereit-
stellung einer Geschiftsstelle und die stindigen Ausschiisse der Landessynode durch die
Bereitstellung einer Geschiftsfilhrung. ;Auf Anfrage des Présidiums der Landessynode
stellt das Landeskirchenamt auch weiteren Ausschiissen der Landessynode eine Geschéfts-
fiihrung bereit. ;Die Préasidentin bzw. der Priasident bestimmt, welches Dezernat eine The-
mensynode federfithrend betreut.

(2) Die Biiroleitung der Présidentin bzw. des Prisidenten bestimmt im Benehmen mit der
Geschiftsstelle der Landessynode das bendtigte Synodenpersonal, wobei sie auf eine
gleichmifige Beteiligung aller Dezernate achtet. ;Die sonstigen Aufgaben werden durch
die Geschiftsstelle der Landessynode erledigt.

(3) Die Dezernate teilen spitestens zehn Wochen vor der néchsten Tagung der Landes-
synode der Geschiftsstelle der Landessynode mit, welche Angelegenheiten auf die Ta-
gesordnung der Landessynode kommen sollen.

(4) Nach Beschlussfassung durch die Kirchenleitung leiten die zustédndigen Dezernate
unverziiglich ihre elektronischen Synodenvorlagen iiber die Prasidentin bzw. den Prisi-
denten der Geschiftsstelle der Landessynode zu.

(5) Das zustindige Dezernat unterstiitzt die Kirchenleitung bzw. die Bischofinnen und
Bischofe bei der Beantwortung von Anfragen der Mitglieder der Landessynode nach
§ 28 LSynGeschO bzw. entwirft eine Antwort auf diese Anfragen.
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§24
Kirchengesetze, Vertrige, Entscheidungen der Landessynode iiber
Gesetzesvertretende Rechtsverordnungen, Agenden, sonstige Beschliisse

(1) Die Présidentin bzw. der Prasident tiberpriift Kirchengesetze, Vertrage, Entscheidun-
gen der Landessynode iiber Gesetzesvertretende Rechtsverordnungen, Agenden und sons-
tige Beschliisse der Landessynode rechtzeitig hinsichtlich der Notwendigkeit einer Bean-
standung durch die Kirchenleitung nach Artikel 79 Absatz 1 der Verfassung und unter-
breitet der Kirchenleitung gegebenenfalls einen Beschlussvorschlag.

(2) 1Das zustdndige Dezernat hat von der Landessynode beschlossene Kirchengesetze und
Vertrdge, Entscheidungen der Landessynode iiber Gesetzesvertretende Rechtsverordnun-
gen sowie Agenden unverziiglich dem vorsitzenden Mitglied der Kirchenleitung zur Aus-
fertigung vorzulegen und danach im Kirchlichen Amtsblatt zu verkiinden. ,Das Original
des ausgefertigten Kirchengesetzes, Vertrags, der Gesetzesvertretenden Rechtsverordnung
oder der Agende ist der Prasidentin bzw. dem Présidenten zur Autbewahrung zuzuleiten.

Abschnitt S
Kirchenleitung

§25
Sitzungen der Kirchenleitung
1Die Sitzungstermine der Kirchenleitung sind durch die Mitglieder des Kollegiums von
allen anderen Terminen freizuhalten. ;Ausnahmen bediirfen der Genehmigung der Prési-
dentin bzw. des Présidenten.

§26
Bericht iiber das Landeskirchenamt
Die Prisidentin bzw. der Prasident berichtet der Kirchenleitung laufend iiber die Tétigkeit
des Landeskirchenamts.

§27
Rechtsverordnungen
1Das zustdndige Dezernat hat von der Kirchenleitung erlassene Rechtsverordnungen un-
verziiglich dem vorsitzenden Mitglied der Kirchenleitung zur Ausfertigung vorzulegen
und danach im Kirchlichen Amtsblatt zu verkiinden. »§ 24 Absatz 2 Satz 2 gilt entspre-
chend.
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Abschnitt 6
Geschiftsablauf

§28
Geschiftsablauf im Landeskirchenamt

(1) \Die Biiroleitung der Prisidentin bzw. des Préasidenten hat fiir den reibungslosen Ge-
schiftsablauf im Landeskirchenamt zu sorgen. »Ihr untersteht der innere Dienst, insbeson-
dere die Registratur, die Amtsmeisterei, die Zentrale, die Druckerei, die Betriebsmeisterei
und die Kantine. ;Das Nahere kann durch Dienstanordnung geregelt werden.

(2) 1Die Biiroleitung der Préisidentin bzw. des Préasidenten kann im Einzelfall aus beson-
derem Anlass Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aus den Dezernaten zur Erledigung dring-
ender Aufgaben, insbesondere zur Vorbereitung und zur Durchfithrung von Tagungen der
Landessynode oder von Kirchenleitungssitzungen, heranziehen. ,Die Entscheidung soll im
Einvernehmen mit der Dezernentin bzw. dem Dezernenten erfolgen. sKommt es zu keiner
einvernehmlichen Losung, entscheidet die Préasidentin bzw. der Préisident.

§29
Internes Kontrollsystem und Interne Revision

(1) 1Das Landeskirchenamt setzt zur strukturierten Steuerung von Risiken ein Internes
Kontrollsystem (IKS) ein. ,Das IKS unterstiitzt Dezernentinnen und Dezernenten bei der
Austibung ihrer Leitungs- und Aufsichtsfunktion.

(2) 1Zur Priifung der Wirksamkeit des IKS sowie zur Verbesserung der Geschéftsprozesse
wird eine Interne Revision eingerichtet. »Sie erbringt unabhéngige und objektive Priifungs-
und Beratungsleistungen in den Geschéftsbereichen des Landeskirchenamts.

(3) Das Nihere kann durch Dienstanordnung geregelt werden.

§30
Datenschutz
1Das Landeskirchenamt trifft Regelungen zur Gewéhrleistung des Datenschutzes im Rah-
men der geltenden Rechtsvorschriften. ,Es stellt sicher, dass die bzw. der 6rtlich Beauf-
tragte fiir den Datenschutz bei allen mit dem Schutz personenbezogener Daten zusam-
menhéngenden Fragen ordnungsgemaf und frithzeitig beteiligt wird.

§31
IT-Sicherheit

Das Landeskirchenamt trifft Regelungen zur Gewéhrleistung der IT-Sicherheit im Rahmen
der geltenden Rechtsvorschriften.
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§32
Geschiftsablauf im Dezernat

Die Biiroleitung der Présidentin bzw. des Préasidenten soll regelméBig Dienstbesprechun-
gen mit denjenigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern durchfiihren, die in den Dezernaten
flir den reibungslosen Geschéftsablauf verantwortlich sind.

§33
Verwaltungsvorschriften

1Das zusténdige Dezernat hat vom Kollegium beschlossene Verwaltungsvorschriften un-
verziliglich der Prasidentin bzw. dem Présidenten zur Ausfertigung vorzulegen und danach
im Kirchlichen Amtsblatt zu verkiinden. »§ 24 Absatz 2 Satz 2 gilt entsprechend.

§34
Eingiinge
(1) iDie an das Landeskirchenamt gerichteten Eingénge (Post, Fax, E-Mail) werden in der
Regel der Biiroleitung der Présidentin bzw. des Préasidenten zugeleitet, mit Eingangsstem-
pel versehen und nach dem Geschéftsverteilungsplan auf die zustdndigen Dezernate aus-
gezeichnet. »Dies hat unverziiglich nach dem Eingang zu erfolgen. ;An die Finanzbuch-
haltung gerichtete Eingdnge werden von dieser mit Eingangsstempel versehen. 4Vertrau-
liche Vorgénge werden entsprechend gekennzeichnet. sDas Néhere kann durch Dienstan-
ordnung geregelt werden.

(2) Personlich adressierte Eingdnge und Eingdnge mit dem Hinweis ,,Persénlich oder
,,Vertraulich” werden der betreffenden Mitarbeiterin bzw. dem betreffenden Mitarbeiter
ungedffnet zugeleitet. ;Handelt es sich um dienstliche Angelegenheiten, hat die Mitarbei-
terin bzw. der Mitarbeiter nach Absatz 1 zu verfahren.

(3) 1Alle dienstlichen Eingéinge werden in der Regel der Prasidentin bzw. dem Prasidenten
vorgelegt und von dieser bzw. diesem mit einem Sichtvermerk, bei Bedarf mit Arbeits-
vermerken versehen. ;Dabei verwendet die Prasidentin bzw. der Prisident einen Rotstift.
3Als Arbeitsvermerke werden verwendet:

1. ,;#¢ (rot) = Schlusszeichnung durch die Prasidentin bzw. den Prisidenten vorbehalten,
2. ,,+“ (rot) = vor Abgang zur Kenntnis der Préasidentin bzw. des Présidenten,

3. ,,b. R.*“ = bitte Riicksprache,

4. Eilt“ = bevorzugt bearbeiten und

5. .,V = Vertraulich.

(4) Die Einginge werden sodann unverziiglich den zustédndigen Dezernaten zugeleitet
und dort mit einem Aktenzeichen versehen. .Die Eingénge werden von der Dezernentin
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bzw. dem Dezernenten mit einem Sichtvermerk, bei Bedarf mit Arbeitsvermerken nach
Absatz 3 versehen. ;Dabei verwendet die Dezernentin bzw. der Dezernent einen Griinstift.

§35
Bearbeitung der Vorgénge

(1) Eilvorgénge sind vorrangig zu bearbeiten.

(2) 1Zwischenbescheide sollen unverziiglich auf Eingénge erteilt werden, die nicht inner-
halb eines Monats bearbeitet werden konnen. ;Das Nahere wird durch Dienstanordnung
geregelt.

(3) Uber Besprechungen und Telefonate, die fiir die Bearbeitung von Bedeutung sind,
sollen Aktenvermerke gefertigt werden.

(4) Jede Mitarbeiterin bzw. jeder Mitarbeiter ist verpflichtet, die Vorgesetzte bzw. den
Vorgesetzten unverziiglich zu unterrichten, wenn bei ihr bzw. bei ihm groBere Arbeits-
riickstinde zu entstehen drohen.

§36
Schriftverkehr

(1) Schriftverkehr von grundsitzlicher Bedeutung ist der Présidentin bzw. dem Présiden-
ten vor Abgang zur Kenntnis zu geben.

(2) 1Im Schriftverkehr mit den Kirchengemeinden und Kirchengemeindeverbénden ist von
beiden Seiten der Dienstweg iiber den Kirchenkreis einzuhalten. ;Wird die Einhaltung des
Dienstweges nicht beachtet, ist in angemessener Weise darauf hinzuweisen. ;Dies gilt ent-
sprechend fiir E-Mails und Telefonate.

§37
Dienstsiegel
Die Fiithrung des Dienstsiegels des Landeskirchenamts wird durch die Biiroleitung der
Présidentin bzw. des Présidenten geregelt.

§38
Umgang mit Akten

(1) \Die Akten werden in Laufmappen befordert. ;Personalakten und Kirchensteuerakten
sind in einer Verschlussmappe oder von den Einsichtsberechtigten von Hand weiterzuge-
ben, sie sind so aufzubewahren, dass ein unbefugter Einblick ausgeschlossen wird. ;Es ist
sicherzustellen, dass Umlaufmappen, die Zeitschriften enthalten, bei mehrtigiger Abwe-
senheit weitergegeben werden.
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(2) Soll vertrauliches Schriftgut vernichtet werden, ist es in die hierfiir vorgesehenen
Behéltnisse einzuwerfen oder einer Amtsmeisterin bzw. einem Amtsmeister zu diesem
Zweck direkt auszuhéndigen.

§39
Schriftgutverwaltung

Die Ordnung und Aufbewahrung von Schriftgut kann durch Dienstanordnung geregelt
werden.

Abschnitt 7
Sonstiges

§40
Arbeitszeitregelung
Fiir die Arbeitszeit gilt die ,,Dienstvereinbarung zur Regelung der gleitenden Arbeitszeit
zwischen der Dienststellenleitung des Landeskirchenamts der Nordkirche und den Mitar-
beitervertretungen beim Landeskirchenamt der Nordkirche* in der jeweils geltenden Fas-
sung.

§41
Urlaub, Abwesenheit

(1) Vor Beginn eines Urlaubsjahrs sind die Urlaubszeiten der Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter im Dezernat aufeinander abzustimmen.

(2) 1In den Fillen von Urlaub oder anderweitiger Abwesenheit von Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern ist die Vertretung sicherzustellen. ;Es sollen Abwesenheitsnachrichten fiir
den elektronischen Briefverkehr und telefonische Anrufumleitungen eingerichtet werden.

§ 42
Erkrankung, Dienstunfall

(1) Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die dem Dienst wegen Erkrankung fernbleiben
miissen, haben dies unverziiglich der Biiroleitung der Présidentin bzw. des Présidenten
oder im eigenen Dezernat anzuzeigen. ,Die Biiroleitung bzw. das jeweilige Dezernat setzen
sich gegenseitig von der Erkrankung in Kenntnis.

(2) Dauert die Krankheit ldnger als drei Kalendertage, ist spétestens an dem darauf fol-
genden allgemeinen Arbeitstag eine drztliche Bescheinigung vorzulegen. .Die Krankmel-
dung ist der Biiroleitung der Présidentin bzw. des Présidenten zuzuleiten.
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(3) 1Dienst- und Arbeitsunfille sind, auch wenn die Mitarbeiterin bzw. der Mitarbeiter
dem Dienst nicht fernbleibt, unverziiglich der Biiroleitung der Prasidentin bzw. des Pra-
sidenten mitzuteilen. ,Die Biiroleitung der Prasidentin bzw. des Présidenten informiert
unverziiglich die Abteilung Personalverwaltung iiber die Meldung von Dienst- bzw. Ar-
beitsunfillen.

§43
Wertgegenstiinde

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben Wertgegensténde in ihren Dienstrdumen si-
cher aufzubewahren.

§ 44
Dienstausweise und Visitenkarten

(1) Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die regelmafBig AuBendienst wahrnehmen, konnen
von der Biiroleitung der Préasidentin bzw. des Prisidenten einen Dienstausweis erhalten,
um sich damit erforderlichenfalls auszuweisen. ;Das Nahere regelt die Kirchliche Dienst-
ausweise-Verwaltungsvorschrift vom 5. Juni 2013 (KABIL. S. 274, 473) in der jeweils gel-
tenden Fassung.

(2) Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern kénnen von der Biiroleitung der Prisidentin bzw.
des Présidenten Visitenkarten zur Verfiigung gestellt werden.

§45
Dienstreisen

(1) iDie Dienstreisen der Priasidentin bzw. des Préisidenten und der Dezernentinnen und
Dezernenten gelten im Inland als genehmigt. ,Mehrtégige Dienstreisen haben die Dezer-
nentinnen und Dezernenten der Prasidentin bzw. dem Présidenten zur Kenntnis zu geben.

(2) 1Die Dezernentinnen und Dezernenten genehmigen die Dienstreisen der Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter in den jeweiligen Dezernaten. ,Es konnen allgemeine Dienstreise-
genehmigungen erteilt werden.

(3) Den Dezernaten kann ein Reisekostenbudget zugewiesen werden.

(4) 1Auslandsdienstreisen der Présidentin bzw. des Présidenten bediirfen der Genehmi-
gung der bzw. des Vorsitzenden der Kirchenleitung. ;Auslandsdienstreisen der Dezernen-
tinnen und Dezernenten sowie der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bediirfen der Geneh-
migung der Prisidentin bzw. des Prasidenten. s;Dienstreisen in die Nordschleswigsche Ge-
meinde gelten nicht als Auslandsdienstreisen im Sinne dieser Vorschrift.
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§ 46
Besondere Vorginge

1Die haupt- und nebenamtlichen Mitglieder des Kollegiums sowie die Referentinnen und
Referenten zeigen besondere Vorgénge und sie selbst betreffende Angelegenheiten per-
sonlicher Art, die dienstliche Auswirkungen haben kdnnen, der Prisidentin bzw. dem Pré-
sidenten unverziiglich an. ,Die iibrigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter wenden sich an
die Biiroleitung der Prasidentin bzw. des Prasidenten.

Abschnitt 8
Ubergangs- und Schlussbestimmungen

§47
Eigenstindiges Referat im Finanzdezernat

1Der von der Gemeinsamen Kirchenleitung des Verbands der Evangelisch-Lutherischen
Kirchen in Norddeutschland am 21. Mai 2011 vorab gebilligte Beschluss der Prisidentin
des Landeskirchenamts vom 25. April 2012 iiber die Einrichtung eines eigenstindigen
Referates im Finanzdezernat des Landeskirchenamts unter der Leitung des zuvor fiir Fi-
nanzen zustdndigen Referenten mit erweiterter Verantwortung im Oberkirchenrat der
Evangelisch-Lutherischen Landeskirche Mecklenburgs ist zu beachten. ,Die Einrichtung
des eigenstdndigen Referats im Finanzdezernat endet mit einem Stellenwechsel seines
Leiters.

§ 48
Inkrafttreten, Auflerkrafttreten

(1) Diese Geschiftsordnung tritt am 1. Januar 2018 in Kraft.

(2) Gleichzeitig tritt die Geschiftsordnung Landeskirchenamt vom 2. Oktober 2012
(KABL. S. 239) aufler Kraft.
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