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A.Einleitung

Herzlich Willkommen im Landeskirchenamt der Evangelisch-lutherischen

Landeskirche in Braunschweig!

Wir freuen uns sehr, Sie als neue Mitarbeiterin bzw. neuen Mitarbeiter bei uns begrif3en
zu durfen. Diese BegruRungsmappe soll Ihnen helfen, sich schnell an Ihrem neuen Ar-
beitsplatz und auf unserem Campus zurecht zu finden.

Fir weitergehende Informationen stehen Ihnen selbstverstandlich lhre Kolleginnen und
Kollegen, aber auch das Intranet zur Verfigung, sowie die auf den folgenden Seiten
abgedruckten QR-Codes.

Ihre ersten Tage im Landeskirchenamt

An Ihrem ersten Tag erwarten wir Sie zunachst im Personalreferat, um alle grundlegen-
den organisatorischen Dinge zu klaren. Danach lernen Sie lhre neuen Kolleginnen und
Kollegen in lhrem Referat kennen und richten lhren Arbeitsplatz ein. Darauf folgt |hre
Einarbeitung. Daflr wird lhnen eine Person aus lhrem Referat als Ansprechpartnerin
oder -partner zugeteilt, der oder die Sie wahrend lhrer Einarbeitung anleitet, begleitet
und unterstutzt.

BegrufRung und Einfuhrung

Bei uns im Hause ist es Tradition, neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an dem Montag
nach ihrem ersten Arbeitstag in unserer Morgenandacht zu begrien. Diese findet im-
mer montags um 8:30 Uhr statt. Ihre Kolleginnen und Kollegen werden Sie begleiten.

=S g B = =N
Abbildung 2 Haupteingang des Landeskirchenamtes, Haus lila




B.Die Ev.-luth. Landeskirche in Braunschweig

1. Historie unserer Landeskirche

- Mit der EinflUhrung der Reformation im Furstentum Braunschweig-
Wolfenbuttel durch Herzog Julius beginnt die Geschichte der Braun-
schweigischen Evangelisch-lutherischen Landeskirche (LKBS).

Erst kurzlich feierten wir das 450-jahrige Bestehen unserer Landes-
kirche! Sie umfasst in etwa das Gebiet des friheren Herzogtums
Braunschweig (spater Freistaat/Land) in den Grenzen vom 1. Januar
1945 und liegt somit teils in Niedersachsen und teils in Sachsen-An-
halt.

Abbildung 3 QR-Code
Geschichte d. LKBS

Von 1608-1626 wird in Wolfenbuttel die erste bedeutende protestantische Kirche der
Welt gebaut: Beatae Mariae Virginis (Hauptkir-
che BMV) oder auch Marienkirche.

Die Neue Landschaftsordnung des Herzog-
tums Braunschweig (Verfassung) von 1832
gewahrt Meinungs-, Gewissens- und Religi-
onsfreiheit. Im Jahr 1872 tritt die erste ge-
wahlte Landessynode zusammen.

In Folge der Novemberrevolution 1918 wird
aus dem Herzogtum der Freistaat Braun-
schweig. Staat und Kirche werden getrennt.
Im Jahr 1922 wird zusatzlich zur Ortskirchen- 1
steuer die Landeskirchensteuer e|ngefuhrt und Abbildun_g 4 Hauptkirche Beatae Mariae Virginis in
ruckwirkend ab 1920/21 erhoben. Eine neue sy- Woltenbritte!

nodale Verfassung ersetzt die Kirchenordnung. An der Spitze der Landeskirche soll ein
Theologe mit dem Titel Landesbischof stehen.

Alexander Bernewitz hat von 1923-1933 das Amt des ersten Landesbischofs inne. Ein
Grolteil der Pfarrerschaft und kirchlicher Kreise offnet sich der in Braunschweig schon
1930 an der Regierung beteiligten Nationalsozialistischen Partei.

1938 wird an Hitlers Geburtstag die gesamte Braunschweiger Pfarrerschaft in der Braun-
schweiger Martinikirche auf die Person Hitlers und die Gesetze seiner Diktatur vereidigt.
Bei Kriegsbeginn werden zahlreiche Pfarrer eingezogen. Auch Landesbischof Helmuth
Johnsen meldet sich zum Heeresdienst. Der Krieg wird als nationale Aufgabe kirchlich
unterstutzt mit Gottesdiensten, Furbitten und Gedenkfeiern.

1945 endet der 2. Weltkrieg. Durch den Zustrom von Fluchtlingen und Vertriebenen
wachst die Landeskirche von 459.000 auf 700.000 Mitglieder an. Damit wachsen die
Sorgen und Note, um die sich die Kirche und das von ihr getragene Hilfswerk zu kim-
mern haben. Es tritt aber auch eine Belebung des kirchlichen Lebens ein. Ein Viertel der
Pfarrerschaft sind Pfarrer aus dem Osten.

1949 erfolgen die Grindung der Vereinigten Evangelisch-Lutherische Kirche Deutsch-
land (VELKD) unter Beteiligung der Landeskirche und die Annahme der Grundordnung
der Evangelischen Kirche in Deutschland (EKD) durch den Landeskirchentag.



Der Loccumer Vertrag von 1955 zwischen dem Land Niedersachsen und den funf nie-
dersachsischen Kirchen regelt das Zusammenleben von Staat und Kirche und sichert
den Landeskirchen viele Rechte im o6ffentlichen Leben. Das Kirchensteuersystem er-
mdglicht es der Landeskirche in den Jahren des Wirtschaftswunders, die Kriegszersto-
rungen zu beseitigen und neue Kirchen fur die neu entstehenden Vorstadte zu bauen.

Im Jahr 1968 tritt das Pastorinnengesetz in Kraft. Nun dirfen Frauen in das Pfarramt
ordiniert werden.

Die heute noch gultige Verfassung unserer Landeskirche trat im Jahr 1970 in Kraft. 1971
wurde die Konféderation evangelischer Kirchen in Niedersachsen gebildet.

Nach dem Mauerfall wurde 1992 die ehemalige, zu Braunschweig gehdrige, Propstei
Blankenburg wieder in die Landeskirche eingegliedert. Die kirchenfeindlichen Verhalt-
nisse in der DDR hatten die Verwaltung der 6stlichen Gebiete der Lan-
deskirche immer schwieriger gemacht, sodass diese Gemeinden 1973
der sachsischen Landeskirche unterstellt und 1985 in die Kirchenpro-
vinz Sachsen eingegliedert wurden. Die Offnung der Grenzen 1989 er-
mdglichte die Ruckkehr zur braunschweigischen Landeskirche.

Seit 2014 ist Landesbischof Dr. Christoph Meyns im Amt. Im Jahr 2017
feierten wir 500 Jahre Reformation und im Jahr 2018 das 450-jahriges

Bestehen der Ev.-luth. Landeskirche in Braunschweig. Abbildung 5 Logo 450 Jahre LKBS

2. Die rechtliche Stellung
2.1. Auszuge aus der Verfassung vom 1. Mai 1970
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2.2. Staat und Kirche

Das Verhaltnis zwischen der Bundesrepublik Deutschland und den Kirchen ist ein be-
sonderes Modell. Im Gegensatz zu vielen anderen Landern herrscht hier weder eine
strikte Trennung von Kirche und Staat, noch ein Einheitssystem vor. Deutschland ist ge-
pragt von dem sogenannten Kooperationsmodell. Das bedeutet, dass jede anerkannte
Religionsgemeinschaft, die gleichzeitig eine Kérperschaft des éffentlichen Rechts ist, ho-
heitliche Aufgaben wahrnehmen darf. Dieses Recht ergibt sich aus der Weimarer Ver-
fassung von 1919, welche Teil des Grundgesetzes ist und somit auch heute noch seine
Wirkung entfaltet.

Die Folge des Korperschaftsstatus ist, dass die Landeskirche Kirchensteuer erheben,
Kirchengesetze erlassen und offentlich-rechtliche Dienstverhaltnisse begrinden kann,
wie z.B. bei Kirchenbeamten. Auch das Pfarrdienstverhaltnis stellt ein Beschaftigungs-
verhaltnis, ahnlich dem des Beamtenverhaltnisses dar. Aus der kirchlichen Gesetzge-
bung folgt zudem noch eine kirchliche Gerichtsbarkeit.

3. Die Landeskirche in Zahlen (Stand 2018)

Statistik
Gemeinden 304
Mitglieder 320.900
Beruflich Beschaftigte 3925
Ehrenamtliche 16.000
Pfarrerinnen und Pfarrer 233
Propsteien 12
Kirchen und Kapellen 394
Gottesdienste an Sonn- und Feiertagen 19.000
Kindergottesdienste 3200
Taufen 2362
Konfirmationen 2775
Trauungen 760
Bestattungen 5629
Austritte 3962
Eintritte 551
Mitgliederentwicklung -7389 Pers. (2,3 %)

Abbildung 7 Statistik

Abbildung 8 Symbolbild Statistik



4. Gliederung der Landeskirche

Unsere Landeskirche gliedert sich in ihrer Organisation in 3 Ebenen, die jeweils mit
eigenen Amtern und Entscheidungs- und Leitungsorganen ausgestattet sind. Auf allen
Ebenen der Landeskirche sind sowohl Laien als auch die ordinierten Theologen und
Theologinnen in gemeinsamer Verantwortung fur die Erfullung des kirchlichen Auftrags
verantwortlich: Auf der Kirchengemeinde, bzw. Gestaltungsraumebene die Pfarrerinnen
und Pfarrer mit dem Kirchenvorstand / der Pfarrverbandsversammlung / dem Kirchenge-
meindeverbandsvorstand, in der Propstei die Propstin oder der Propst mit der Propstei-
synode und dem Propsteivorstand und in der Landeskirche die Landesbischofin oder der
Landesbischof mit der Landessynode, der Kirchenregierung und dem Kollegium des
Landeskirchenamtes.

Der Aufbau der Landeskirche

Kirchenmitglied

Kirchengemeinde-

Einheitsgemeinde Pfanrverband
verband

Landesbischof/

Geistliches Amt ﬁ Pfarramt Pfarramt Pfarramt Propst/Prépstin . ..
pot/FIop Landesbischifin

Beratungs- Gemeinde- Gemeinde- Propstinnen- und
3 Pfarrkonvent M
gremien Propstekonvent

Landessynode

Pfarrverbands- Ki inde- P i Kirchenregi

versammlung verbandsvorstand Propsteivorstand Landeskirchenamt
(Kollegium)

Entscheidungs-
und Leitungs- Ki d Ki
organe

Landeskirchenamt

Verwaltung Kirchenbiiro Baro des gemeinsamen Pfarramtes Propsteibro (i)

Abbildung 9 Aufbau der Landeskirche

Die Ev.-luth. Landeskirche in Braunschweig gliedert sich in 11 Propsteien. Diese umfas-
sen 300 Gemeinden. Aufgrund des bereits bestehenden und in Zukunft noch zu erwar-
tenden erheblichen Mitgliederschwundes

lauft jedoch seit 2015 eine Strukturreform,
die die Ressourcen der Kirchengemein-
den bundeln soll, um weiterhin hand- N ostece
lungsfahig zu bleiben.
- Propstei Bad Harzburg Vechelde ﬁ Kerigsluter
- Propstei Braunschweig Solzgtter
- Propstei Goslar sazgter . * —
- Propstei Gandersheim-Seesen '

Schoppenstedt

- Propstei Helmstedt
- Propstei Konigslutter

- Propstei Salzgitter #

- Propstei Schoppenstedt Soslr Bod Herzburg
- Propstei Vechelde Gandersheim Ssen

- Propstei Vorsfelde

- Propstei Wolfenbuttel

Abb/ldung 70 Propsteien der Landeskirche




4.1. EKD, Konfoderation und VELKD
Die Landeskirche in Braunschweig ist Teil der Evangelischen Kirche Deutschlands
(EKD). Die EKD ist ein Dachverband fir alle weiterhin selbststandigen 20 evangelischen
Landeskirchen in Deutschland — lutherische, reformierte und unierte. Sie nimmt die ihr
ubertragenen Gemeinschaftsaufgaben wahr.

Speziell in Niedersachsen
ist die Landeskirche in
Braunschweig Teil der
Konfoderation  evangeli-
scher Kirchen in Nieder-
sachsen zusammen mit
unseren ,Nachbarn“ Die
Evangelischen Landeskir-
chen Hannovers, Schaum-
burg-Lippe, Oldenburg
und die reformierte Kirche.
Sie dient dazu kirchliche
Interessen gegenuber
dem Land Niedersachsen
zu vertreten und Gemein-
schaftsaufgaben wahrzu-
nehmen.

Landeskirche
Schaumburg-Lippe

Konfdderation
evangelischer Kirchen
in Niedersachsen

Abbildung 11 Uberblick Landeskirchen in Niedersachsen

Die Vereinigte Evangelisch-Lutherische Kirche Deutschlands (VELKD) ist ein Zusam-
menschluss von sieben lutherischen Landeskirchen in Deutschland. Sie wurde am 8. Juli
1948 in Eisenach als Nachfolgeorganisation zum Rat der Evangelisch-Lutherischen Kir-
che Deutschlands (Lutherrat) gegriindet und umfasst heute rund 9 Millionen Gemeinde-
glieder. Ihr Ziel ist es, die Einheit des Luthertums zu férdern und zu bewahren. Gliedkir-
chen der VELKD sind: Evangelisch-Lutherische Kirche in Bayern, Evangelisch-Luthe-
rische Landeskirche in Braunschweig, Evangelisch-Lutherische Landeskirche Hanno-
vers, Evangelische Kirche in Mitteldeutschland, Evangelisch-Lutherische Kirche in Nord-
deutschland, Evangelisch-Lutherische Landeskirche Sachsens und die Evangelisch-Lu-
therische Landeskirche Schaumburg-Lippe.

Vereinigte
Evangelisch-Lutherische
Kirche Deutschlands

Abbildung 12 Logo VELKD




Evangelische Kirche in Deutschland

Zusammenschluss von 20 selbststandigen Landeskirchen

% VORLESEN

Hannowver

Brandenburg-

Schaumburg- schlesische
Lippe Oberlausitz

Braun-
Lippe schweig Anhalt

Westfalen

Mittel-
Kurhessen- deutschland

Rheinland QA

Hessen
und

Nassau

Plalz g.de

B Gliedkirchen der VELKD
Bayern B Mitgliedskirchen der UEK

Ev.-ref. Kirche
B Glied- und Mitgliedskirche von VELKD und UEK
Fi VELKD-Gliedkirche und Gaststatus in der UEK

Gastkirchen der VELKD und der UEK

Abbildung 14 QR-
Code EKD Website



5. Partnerschaften

5.1. Okumene
Was 1948 mit sechs Kirchen begann, umfasst heute 17 Mitglieder. Im deutschen Oku-
mene-Boot sind weit mehr als nur die evangelische und katholische Kirche unterwegs.
Orthodoxe, Anglikaner und Freikirchen zahlen dazu. Sie alle engagieren sich national
wie lokal. Gemeinsam wollen sie als Netzwerk den christlichen Glauben zeigen und fei-
ern — und so die Welt gerechter und friedlicher machen. Gleichzeitig ist der interreligidse
Dialog ein wichtiges Thema.

5.2. Internationale Partnerschaften

Die Evangelisch- lutherische Landeskirche in Braunschweig pflegt seit Jahrzehnten Be-
ziehungen zu Kirchen in Japan, Indien, Namibia, Tschechien und Grol3britannien. Die
Entstehungsgeschichten dieser Partnerschaften sind sehr unterschiedlich: Manchmal er-
folgten Absprachen zwischen Kirchenvertretern auf Leitungsebene, manchmal waren es
engagierte Menschen, die sich zu den fremden Geschwistern in Japan, Indien, Namibia,
Tschechien oder England auf den Weg machten. Man wollte das Evangelium teilen oder
sich den sozialen Herausforderungen einer Gesellschaft stellen und Zeichen der welt-
weiten Solidaritat in schwierigen Zeiten geben.

Abbildung 15 Internationale Verbindungen



C. Das Landeskirchenamt Wolfenbiittel

1. Der Kirchencampus

Abbildung 16 Lageplan des Kirchencampus

Das Landeskirchenamt Wolfenbdittel
befindet sich auf dem Gelande einer
ehemaligen Kaserne, dessen Ge-
baude nun als Buroraumlichkeiten
dienen. Anhand der farblichen Mar-
kierungen an den Gebauden erken-
nen Sie, welche Einrichtung sich wo
befindet. Lila markiert dabei die bei-
den Hauptgebaude des LKA. Dort
finden Sie die meisten der im Orga-
nigramm vermerkten Abteilungen
und Referate. Ausgenommen davon
ist beispielsweise die EDV. Diese
befindet sich im Obergeschoss des
Tagungshauses mit der Farbe Gelb.
Dort ist auch das RPA zu finden. Tlr-
kis markiert das Archiv, Dunkelblau
die gesamtkirchlichen Dienste mit
den Arbeitsbereichen Kinder und Ju-
gend, Religionspadagogik und Me-

dien und dem Landeskirchenmusikdirektor (wobei einige Raumlichkeiten dort vom Land-
kreis Wolfenbuttel genutzt werden) und rot fur die Evangelische Familien-Bildungsstatte.

2. Anfahrt

ik
aus Richtung
Bad Harzburg

Abbildung 17 Anfahrt Skizze Landeskirchenamt




3. Organigramm
ORGANIGRAMM FUR DAS LANDESKIRCHENAMT DER EVANGELISCH-LUTHERISCHEN LANDESKIRCHE IN BRAUNSCHWEIG
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Abbildung 18 Abteilungen und Referate im Landeskirchenamt

4. Abteilungen, Referate und Einrichtungen
Das Landeskirchenamt ist eine sogenannte Kollegialbehodrde. Das bedeutet, dass an-
stelle der in kommunalen Behorden im Briefverkehr Ublichen ,Ich“-Form grundsatzlich
Wir® geschrieben wird. Charakteristisch fur Kollegialbehorden ist das Prinzip der gleich-
rangigen Mitarbeitenden, die sich die Gesamtverantwortung teilen. Hier im Hause stellt
das entsprechende Gremium daflr das Kollegium dar.

REFERAT 01 — LANDESBISCHOF

Das Referat 01 befindet sich im 1. OG rechts. Dort finden Sie den Landesbischof mit
seinen Mitarbeitenden, sowie das Referat fur Kommunikation und Medien (RKM). Seit
2014 ist Dr. Christoph Meyns Landesbischof der Ev.-luth. Landeskirche in Braunschweig.
Dieses Referat beschaftigt sich mit Allgemeinen Kirchenleitungsangelegenheiten. Dazu
gehort die Kirchenregierung, das Landeskirchenamt, die Reprasentanz nach aulden, so-
wie die Vertretung in kirchlichen Zusammenschlussen.

Das RKM ist an das Referat 01 angebunden. Es beschaftigt sich mit Offentlichkeitsauf-
gaben, Presse und Rundfunk, Social Media, gemeindebezogener Offentlichkeitsarbeit,
Koordination im Internet und Intranet Management.



4.1. ABTEILUNG 1 - PERSONALABTEILUNG

REFERAT 10

Die Abteilung 1 umfasst das Referat 10 — das Personalreferat. Es befindet sich im EG
rechts. Das Referat 10 ist zustandig fur alle Personalangelegenheiten. Sie wenden sich
an das Referat 10, wenn Sie z.B. Dienstreisen/-fahrten genehmigen lassen mdchten,
Urlaub beantragen wollen, Anliegen bzgl. der Zeiterfassung haben oder eine Nebenta-
tigkeit anzeigen mochten. Auch die Bereiche Personalentwicklung und Gleichstellung
sind dort angegliedert.

Zum Referat 10 gehort auBerdem die Zentrale Gehaltsabrechnungsstelle (ZGAST).
Diese erfasst und verarbeitet alle erforderlichen Personalgrunddaten und bearbeitet An-
gelegenheiten der Steuer-, Sozial- und Zusatzversicherungen.

AuRerdem gehort zum Referat 10 noch die Stelle fur Kirchliche Personalforderung
(Aus-, Fort- und Weiterbildung) fur Pfarrerinnen und Pfarrer und andere Beschaftigte,
sowie die Buroleitung des LKA.

Die IT des Kirchencampus ist ebenfalls an Referat 10 angegliedert. Sie befinden sich im
Tagungshaus im 1. OG. Zu ihren Aufgaben gehort die Beschaffung von Soft- und Hard-
ware und der Anwendersupport.

AuRerdem finden Sie in Referat 10 auch die Stelle fur Beschaffung und Einsatz von
Inventar, Verbrauchsgutern und Kraftfahrzeugbeschaffung. Wenn Sie also Buromaterial
oder anderes Inventar brauchen, wenden Sie sich bitte an die dafur zustandigen Mitar-
beitenden.

4.2. ABTEILUNG 2 — THEOLOGISCHE ABTEILUNG

REFERAT 20

Das Referat 20 (2. OG rechts) beschaftigt sich mit Grundsatz- und Bekenntnisfragen im
Bereich der Theologie. AulRerdem gehort zu seinem Aufgabenbereich die Ausbildung
der Theologinnen und Theologen (Vikare) und die Diakonie. Zusatzlich dazu beschaf-
tigt sich Referat 20 auch mit Okumene, Mission, Bildung, Erziehung und Schulangele-
genheiten.

REFERAT 21

Das Referat 21 (2. OG rechts) beschaftigt sich mit der Kinder- und Jugendarbeit, wie
z.B. Konfirmandenarbeit oder Hochschulgemeinden. AuRerdem koordiniert es die Spe-
Zialseelsorge, z.B. in Justizvollzugsanstalten, Krankenhausern, berat Gemeinden, be-
treut Diakone etc.

REFERAT 22

Das Referat 22 (2. OG rechts) beschaftigt sich mit Gemeindeangelegenheiten, wie
Grundsatzfragen, Gemeindeseelsorge und Amtshandlungen. Es betreut und berat Stu-
dierende der Theologie und ist zustandig fur spezielle gesamtkirchliche Aufgaben im Be-
reich der Okumene und interreligidsen Dialog. AuRerdem plant es landeskirchliche Ver-
anstaltungen, betreibt Fundraising und wirkt am Deutschen Evangelischen Kirchentag
mit.



4.3. ABTEILUNG 3 — RECHTSABTEILUNG

REFERAT 30

Das Rechtsreferat (1. OG rechts) umfasst mehrere Sachgebiete. Zunachst einmal das
Rechtswesen. Es ist zustandig fur z.B. staatskirchenrechtliche Angelegenheiten, das
Friedhofswesen, Gesetzgebungsvorhaben und Bearbeitung und Redaktion der Rechts-
sammlung und des landeskirchlichen Amtsblattes.

Auch die Organisation fallt in seinen Aufgabenbereich. Ein besonderes Augenmerk liegt
dabei auf dem Status der kirchlichen Kérperschaften. Besonders aktuell sind zurzeit die
Rechtsformbildungen in den Gestaltungsraumen, Fusionen von Kirchengemeinden und
die Bildung von neuen Pfarrverbanden und Kirchengemeindeverbanden. Regelmafig
werden hier Fragen der Kirchenvorstandsarbeit geklart.

Referat 30 beherbergt aulRerdem das Buro der Landessynode. Dieses organisiert unter
anderem die Tagungen der Landessynode, bereitet die Wahlen vor und begleitet die
Arbeit der Landessynode.

Das Versicherungswesen ist ebenfalls dort zu finden.

AuRerdem wird die zentrale Verwaltung Referat 30 zugeordnet. Genauer: Die Regist-
ratur (DG), aber auch die Adressverwaltung, die Druckerei und die Post (Keller) sowie
die landeskirchliche Bibliothek.

REFERAT 31
N.N.

REFERAT 32

Referat 32 ist gleichbedeutend mit dem landeskirchlichen Archiv im turkisfarbenen
Gebaude. Es beinhaltet das Archivgut der Landeskirche. Hier erfolgt die Sicherung, Sich-
tung und Aufbewahrung von archivwirdigem Schriftgut. Dieses wird interessierten For-
scherinnen und Forschern im Lesesaal des Archivs zur Verfligung gestellt. Die Mitarbei-
tenden des Archivs werten zudem Archivgut aus, richten Registraturen in den Kirchen-
gemeinden ein und beraten Gemeinden in allen Angelegenheiten des Bibliotheks- und
Registraturwesens. Sie geben aullerdem Hilfestellung in allen Angelegenheiten der Kir-
chen- und Heimatgeschichte, sowohl fur private Personen, als auch fur z.B. Vereine.

REFERAT 33

Referat 33 (1. OG rechts) beschaftigt sich mit Dienst- und Arbeitsrecht in verschiede-
nen Sachgebieten. Speziell z.B. mit Pfarrerdienstrecht oder Mitarbeiterecht. Aul3erdem
fallt das Thema Datenschutz, Rechtsberatung und Prozessfiihrung in seinen Aufga-
benbereich. Dort finden Sie auch die Beschwerdestelle fur Falle des Allgemeinen Gleich-
behandlungsgesetzes.



4.4. ABTEILUNG 4 — FINANZABTEILUNG

REFERAT 40

Referat 40 (1. OG links) ist das Finanzreferat. In den Aufgabenbereich des Finanzrefe-
rates fallen z.B. der Haushalt der Landeskirche, d.h. Budgetberechnungen und -abrech-
nungen, Vorbereitung, Aufstellung und Uberwachung des Haushalts- sowie Stellenpla-
nes. Weiterhin verwaltet es das Vermogen der Landeskirche und Uberwacht die Ruck-
lagen. Dazu kommt die Beteiligung an Verfahren der Rechnungsprufung Uber das
Rechnungsprufungsamt (RPA). Aulerdem koordiniert es das Meldewesen, also Ein-
tritte, Austritte und Amtshandlungen, handelt in Belangen des Kirchensteuerrechts, der
Baufinanzierung, der Baupflegestiftung und sonstigem.

Zum Finanzreferat gehort die Landeskirchenkasse bzw. Sachgebiet 40.2 (EG links).
Diese fuhrt die Zahlstelle, bucht und zahlt, stellt die Jahresrechnung auf und rechnet die
Handkassen der angeschlossenen Stellen ab. Aulderdem berechnet sie die Verteilung
des Kirchensteueraufkommens und zieht Miet- und Pachtbetrage ein.

Ein weiteres Sachgebiet stellt 40.3 (1.0G links) dar — Gemeindefinanzen. Dieses hat
besonders finanzielle Angelegenheiten in Gemeinden und Propsteien zur Aufgabe, wie
die Verteilung der Kirchensteuer auf die Gemeinden, Vermoégensverwaltung von Kir-
chengemeinden, Propsteien und Verbanden und kirchliche Dienste in Kirchengemein-
den, Propsteien und Verbanden. AuRerdem fallen Kindertagesstatten, Diakoniestati-
onen und sonstige Aufgaben in sein Fachgebiet.

REFERAT 41

In den Aufgabenbereich des Referat 41 (2. OG links) fallen die Bauunterhaltung und
Baupflege und allgemeine Bauverwaltungsangelegenheiten, z.B. Fihrung von Bau-
bestandsplanen und Schatzung und Begutachtung von Gebauden. Das Baureferat be-
treut Uber 1.400 Geb&ude. Es handelt sich dabei um Gemeindehauser, Kindergarten und
Pfarrhdauser — und ca. 400 Kirchen, die teilweise aufgrund ihrer kulturhistorischen Be-
deutung unter Denkmalschutz stehen. Das LKA beaufsichtigt und berat im Belang auf
grolkere Reparaturen und Baumalinahmen nachgeordnete Korperschaften. Angesichts
einer Vielzahl von denkmalgeschitzten Gebauden ist dies von groRer Wichtigkeit. Die
Dringlichkeit der Bauvorhaben wird dort bestimmt, Kostenangebote geprift und kirchli-
che Denkmalpflege wahrgenommen. Auch das Neubauwesen fallt in diesen Bereich.

REFERAT 42

Das Referat 41 (EG links) ist das Liegenschaftsreferat der Landeskirche. Zu seinen
Aufgabefeldern gehort die allgemeine Verwaltung des kirchlichen Grundbesitzes, wie
Grundbuch- und Katasterangelegenheiten, Nachbarrechtsangelegenheiten und die
Pflege der Grundstuckskartei, sowie des Kartenmaterials. Weiterhin gehoren landwirt-
schaftliche Verpachtungen, Forstangelegenheiten und Jagd- und Fischereiangelegen-
heiten in den Aufgabenbereich des Liegenschaftsreferates Auch Dienstwohnungen
werden durch Referat 42 verwaltet und zugewiesen.

=» Es handelt sich bei dieser Aufzahlung lediglich um einige Beispiele. Falls Sie mehr
erfahren moéchten, sehen Sie sich gerne den Geschaftsverteilungsplan des Lan-
dekirchenamtes in der Rechtssammlung an.



5. Vertretungen und Vertrauenspersonen

5.1. Mitarbeitervertretung (MAV)
Die Aufgaben und Befugnisse der Mitarbeitervertretung sind im Mitarbeitervertretungs-
gesetz (MVG.EKD Rechtssammlung #432) Abschnitt VIII geregelt. Die Mitarbeitervertre-
tung ist ein vergleichbares Organ wie ein Betriebsrat bzw. die Personalvertretung in
Kommunen.

Sie wird an personellen Entscheidungen sowie unter anderem an Dienstvereinbarungen
beteiligt. Sie hat ein Informations-, ein Mitberatung und ein Mitbestimmungsrecht. Die
MAV ist die Interessenvertretung aller Beschaftigten des Landeskirchenamtes auf dem
Kirchencampus, des Braunschweiger Doms, des Theologischen Zentrums (thz), der Ev.
Studierendengemeinde (esg) sowie der Gruppe der Diakoninnen und Diakone und der
Kirchenmusikerinnen und Kirchenmusiker (A und B-Prufung). In die Mitarbeitervertretung
werden zurzeit sieben Kolleginnen und Kollegen aus der Mitte der Mitarbeitenden alle 4
Jahre gewahlt.

Die MAV und die Dienstellenleitung sind verpflichtet, sich gegenseitig bei der Erfullung
ihrer Aufgaben zu unterstutzen und arbeiten vertrauensvoll und partnerschaftlich zusam-
men.

Uber Riickmeldungen aus der Belegschaft, Hinweise und Anregung freut sich lhre MAV
und ist in allen Belangen vertraulich zu kontaktieren Weitere Informationen finden Sie im
>> INTRANET > Organisation > MAV LKA

(Kontakt: mav@lk-bs.de).

5.2. Vertrauensperson der Schwerbehinderten
Als Person mit Schwerbehinderung oder Gleichstellung haben Sie bereits beim Vorstel-
lungsgesprach bemerkt, dass es hier im Landeskirchenamt eine Schwerbehindertenver-
tretung gibt.

Sie fordert die Eingliederung in den Betrieb, vertritt die Interessen der Arbeitnehmerinnen
und Arbeitnehmern mit Schwerbehinderung oder Gleichstellung, berat und hilft bei Fra-
gen rund um die Behinderung, beantragt MalRnahmen, die bei der Arbeit mit der Behin-
derung helfen (auch praventiv) und ist Anlaufstelle fir Anregungen und Beschwerden
von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern mit Schwerbehinderung oder Gleichstellung.

Falls Sie keine Schwerbehinderung oder Gleichstellung haben und merken, dass sich
ihre gesundheitliche Situation verschlechtert, hilft und berat die Schwerbehindertenver-
tretung bei allen Fragen rund um das Stellen eines Antrags auf Schwerbehinderung. Das
betrifft sowohl den Vorgang der Antragstellung als auch weitere Auswirkungen auf Ur-
laubszeit, Renteneintritt und andere Punkte.

(Kontakt: sbv.lka@lk-bs.de)

5.3. Die oder der Gleichstellungsbeauftragte
Die oder der Gleichstellungsbeauftragte arbeitet im Rahmen ihrer Zustandigkeit darauf
hin, Diskriminierungen abzubauen und das verfassungsrechtliche Gebot der Gleichbe-
rechtigung von Frauen und Mannern zu verwirklichen. Sie oder er sind unter anderem
auch bei Stellenbesetzungsverfahren zu beteiligen — zum Beispiel bei Vorstellungsge-
sprachen. (Kontakt: gleichstellungsbeauftragte.lka@lk-bs.de)




5.4. Kirchenbeamtinnen- und beamtenvertretung
Zusatzlich zu der Mitarbeitervertretung gibt es im Landeskirchenamt au3erdem eine Kir-
chenbeamtinnen- und beamtenvertretung. Diese ist vor Entscheidungen der Landes-
synode, der Kirchenregierung oder des Landeskirchenamtes Uber allgemeine Regelun-
gen, die das Dienstrecht der Kirchenbeamtinnen und Kirchenbeamten, insbesondere das
Anstellungs-, Besoldungs- und Versorgungsrecht betreffen, anzuhoren.

Bei personlichen Angelegenheiten von Kirchenbeamtinnen und Kirchenbeamten kann
ein Mitglied der Kirchenbeamtinnen- und Kirchenbeamtenvertretung auf Wunsch der be-
troffenen Person diese bei Gesprachen und Verhandlungen mit dem Anstellungstrager
begleiten.

(Kontakt: beamtenvertretung.lka@lk-bs.de)

6. Die Arbeits- und Dienstrechtliche Kommission (ADK)
Grundsatzlich unterliegen die christlichen Kirchen den staatlichen arbeitsrechtlichen Vor-
schriften — durch die besondere verfassungsrechtliche Stellung von Religionsgemein-
schaften ergeben sich jedoch einige Unterschiede zu dem staatlichen Individual- und
Kollektivarbeitsrecht. Daraus resultiert beispielsweise der sog. Dritte Weg.

Danach werden die Arbeitsbedingungen nicht durch Tarifvertrage, sondern durch
paritatisch besetzte arbeitsrechtliche Kommissionen festgelegt. Die Grundlagen des
Dritten Wegs sind das partnerschaftliche Miteinander von Arbeitnehmern und von Arbeit-
gebern, die gleichberechtigte und gleichgewichtige Interessenvertretung in den arbeits-
rechtlichen Kommissionen, die faire Konfliktlosung ohne Arbeitskampf und das Prin-
zip der Lohngerechtigkeit.

In unserem Fall heil3t die Kommission ADK. Bei der Arbeits- und Dienstrechtlichen Kom-
mission handelt es sich um ein paritatisch besetztes Gremium — In der ADK werden die
Arbeitsbedingungen fur die Beschaftigten in der Evangelisch-lutherischen Landeskir-
chen in Braunschweig, Hannovers und in Oldenburg festgelegt. Die Kommission be-
steht aus 18 Mitgliedern, zur Halfte aus Vertretern der Mitarbeiter und Mitarbeite-
rinnen und zur Halfte aus Vertretern der kirchlichen Arbeitgeber.

Vertreterinnen und Vertreter der Arbeitnehmerinnen und -nehmer konnen Verbande oder
auch Gewerkschaften sein. Dazu gehoren:

®  Der Verband der kirchlichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter (VKM)
®  Die Kirchengewerkschaft Landesverband Weser-Ems
®m  Die Kirchengewerkschaft Niedersachsen

Diese wirken nicht nur in der ADK mit, sondern auch in der Besetzung der Kirchenge-
richte fUr den Bereich der mitarbeitervertretungsrechtlichen Streitigkeiten in den Kirchen
der Konfoderation. Weiterhin kimmert kimmern sie sich um Aus-, Fort- und Weiterbil-
dung kirchlicher Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und veranstalten Schulungen fur die
wichtigen Aufgaben in einer Mitarbeitervertretung.



7. Geistliches Leben

Sie haben die Moglichkeit wahrend |hrer Arbeitszeit an unserer Morgenandacht teilzu-
nehmen. Die Teilnahme ist selbstverstandlich freiwillig. Die Andachten werden in der
Kapelle ,Maria Magdalena“ gefeiert. Sie finden sie im Raum 2.40 im 2. OG des Landes-
kirchenamtes im Hauptgebaude. Die Andacht finden immer montags um 8:30 Uhr statt.
Fir gewdhnlich dauert sie 10-20 Minuten. Die Andachten werden durch Mitarbeitende
im Hause vorbereitet und gehalten. Manchmal erwartet Sie ein Pfarrer oder eine Pfarre-
rin, manchmal aber auch Verwaltungsangestellte. Sie sind herzlich dazu eingeladen
auch selbst Andachten zu gestalten!

Bei besonderen Anlassen gibt es zudem zusatzliche oder thematische Andachten.

Abbildung 19 Andachtraum im Landeskirchenamt

8. Aktivitaten auf dem Campus

8.1. Projektchor
Vor Feiertagen, wie zum Beispiel Weihnachten, wird im LKA manchmal zur weiteren
Ausgestaltung der Weihnachtsfeier ein Projektchor angeboten. Dieser bietet einige Pro-
ben unter der Leitung des Landeskirchenmusikdirektors an. Uber entsprechende Ange-
bote werden Sie per Mail informiert.

8.2. Die Evangelische Familien-Bildungsstatte (EFB)
In der EFB haben Sie die Moglichkeit, sich in verschiedenste Veranstaltungen einzutra-
gen. So werden beispielsweise in den Zeiten der Mittagspause Sport- und Entspan-
nungsubungen gegen ein kleines Entgelt angeboten. Wenn Sie Interesse an einem der
Angebote haben, dann kénnen Sie sich die Programmbhefte bei uns im Hause oder in der
EFB selbst mithehmen und etwas Passendes heraussuchen.

8.3. Laufgruppe
In Braunschweig findet jedes Jahr der Beh6rdenmarathon statt, an welchem einige un-
serer Mitarbeitenden regelmaRig das Landeskirchenamt vertreten. Uber anstehende
Veranstaltungen werden Sie per Mail informiert. Laufbegeisterte Kolleginnen und Kolle-
gen sind stets willkommen!



8.4. Der Posaunenchor
Die Landeskirche in Braunschweig hat ein sehr aktives Posaunenwerk und so finden sich

auch auf dem Campus unter den Mitarbeitenden mehrere Blechblaserinnen und -blaser.
Zu Weihnachten oder bei einigen Andachten finden sich die Kolleginnen und Kollegen
zusammen und spielen den Campus-Beschaftigten das eine oder andere Standchen.
Falls Sie auch ein Blechblasinstrument spielen und mitmachen méchten, melden Sie sich
gern bei einem der Chormitglieder.

Abbildung 20 Bild Landesposaunentag

8.5. Betriebs- und Referatsausflige
Das LKA veranstaltet jahrlich einen Betriebsausflug fir die Beschaftigten auf dem Cam-
pus. Dabei wechseln sich die Referate jedes Jahr mit der Planung und Vorbereitung ab.
Ziele waren z.B. Berlin, Quedlinburg, Sangerhausen, Lineburg, Steinhude, Goslar,
Wolfsburg etc. Aktivitadten waren dabei Besichtigungen von Kirchen, Bergwerken oder
auch anderen Betrieben. Aber auch der Besuch eines Planetariums oder Schiffsfahrten
standen schon auf dem Programm. Sie werden rechtzeitig Uber das Intranet Gber anste-
hende Betriebsausfllige informiert und kdnnen sich dort auch anmelden. Auch die Kosten
werden dann rechtzeitig bekannt gegeben.

Zusatzlich dazu veranstalten einige Referate separate Exkursionen.




D.Grundzuige der Verwaltung

1. Organisation im LKA
Grundlage der Verwaltungsorganisation ist die Geschaftsordnung des Landeskirchen-
amtes vom 22. Dezember 1986 (GeschO — RS 154.1) mit folgenden Regelungsinhalten:

e Auftrag und allgemeine Aufgaben des Landeskirchenamtes

e Aufgaben des Kollegiums und die Organisation der Kollegiumssitzungen

e Gliederung des Landeskirchenamtes in Abteilungen, Referate und Sachgebiete

e Bulroverwaltung

¢ Regelungen Zeichnungsbefugnis, Siegelfuhrung, Anordnungsbefugnis im Kas-
senwesen
dabei auch Vorgaben zum Schriftverkehr (unter der Bezeichnung Ev.-luth. Lan-
deskirche in Braunschweig Landeskirchenamt) sowie zum Dienstweg

2. Zustandigkeiten
Die Zustandigkeiten und Verantwortlichkeiten der einzelnen Abteilungen ergeben sich
aus dem Geschaftsverteilungsplan (Stand: 23. Marz 2021 (RS 154.2)). Dieser enthalt
bereits an diversen Punkten Hinweise auf Verknupfungen mit anderen Arbeitsbereichen.

Auf der Grundlage dieses vom Kollegium beschlossenen Geschaftsverteilungsplanes er-
folgt die Bearbeitung und ggf. Anmeldung fur die Sitzungen des Kollegiums oder der
Kirchenregierung (siehe auch Buchstabe C Ziffer 3 GeschO).

3. Zeichnungsbefugnis
Der Landesbischof und die Oberlandeskirchenrate unterzeichnen ohne Zusatz in ihrem
Zustandigkeitsbereich.

Die Vertretungen, unterzeichnen ,in Vertretung (i. V.)* (Abgeleitet aus Buchstabe G Zif-
fer 1 der Geschaftsordnung des Landeskirchenamtes (RS. 154.1 — sowie Art. 89 Kir-
chenverfassung)

Alle anderen Mitarbeitenden unterzeichnen ,im Auftrag (i. A.)“. Hierzu ist jedoch die
Erteilung der Zeichnungsbefugnis durch die Abteilungsleitung gemal Buchstabe G Ziffer
3 der Geschaftsordnung erforderlich.

Siegelbefugnis und Anordnungsbefugnis fur Kassenanordnungen erteilt das Kollegium
nach Anmeldung durch Referat 10.

4. Mitzeichnungen
Mitzeichnungen sind in den Fallen vorzusehen, in denen = -«
andere Arbeitsbereiche betroffen sind. Siehe hierzu auch
Buchstabe G Ziffer 6 Geschaftsordnung.

—
—
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Abbildung 21 Mitzeichnung



5. Briefform
Der Schriftverkehr des Landeskirchenamtes erfolgt unter der Bezeichnung ,Evangelisch-
lutherische Landeskirche in Braunschweig Landeskirchenamt®.

Es wird ein einheitlicher allgemeinverbindlicher Briefbogen verwendet werden. Dieser
sieht einen bestimmten Kreis von Wahlmoglichkeiten der Differenzierung vor (z.B. Lan-
deskirchenamt, Kirchenregierung, Landesbischof, etc.).

Im Sinne eines einheitlichen landeskirchlichen Corporate Design sollen alle Referate und
Einrichtungen der Landeskirche nach Aufien mit einem einheitlichen Erscheinungsbild
auftreten. Dies soll sich auf folgende Punkte beziehen:

Briefbogen mit einheitlichem Logo:
e Einheitlicher Briefaufbau (Betreff unter Verwendung des amtlichen
Aktenzeichens)
e Einheitliches Schriftbild:
o Schriftart: Arial
o SchriftgroBe: 10
o Schriftbild: Blocksatz

Evangelisch-lutherische
Landeskirche in Braunschweig

rdeskirchenamt 0 Postach 16684 0 36266 Wolfenbiitte| LANDESK' RCH ENA[‘dT
Anrede Wolfenbiittel, 01. Juli 2019
Name Vorname Telefon: (05331) 802 - xxx
Strale 1 Telefax: (05331) 802 - xxx
PLZ Stadt E-Mail: vorname_nachname lka@Ik-bs.de
Ihre Ansprechparinerln: Frau/Herr X

Referat 3o/ Kiirzel - #Dokumentennummer

Betreff
Bezug

Sehr geehrtelr Herr/Frau,
INHALT

Mit freundlichen Grien
Im Auftrag

Name
Evtl. Amtstitel
Evil. Anlagen

Abbildung 22 Aufbau eines Briefs

Das Landeskirchenamt ist eine Kollegialbehorde! Der Schriftverkehr wird deshalb in der
sog. Wir-Form gehalten. Auf die Verwendung der ,Ich-Form® ist im Schriftverkehr zu
verzichten.



6. Geschlechtergerechte Sprache
Die Kommunikation der Evangelisch-lutherischen Landeskirche in Braunschweig soll
diversitatssensibel und diskriminierungskritisch sein. Alle Menschen sollen sich wert-
schatzend angesprochen flhlen. Anstelle des generischen Maskulinums oder rein bina-
rer Personenbezeichnungen sollen daher moglichst geschlechtsneutrale Formulierun-
gen verwendet werden. Wo dies nicht mdglich ist oder wo die geschlechtliche Vielfalt
von Menschen sichtbar gemacht werden soll, kann der Genderstern genutzt werden.

Bilder und Filme sollen Menschen in ihrer Vielfalt abbilden und Klischees vermeiden. Bei
der Gestaltung von Rechtstexten sollen die Vorgaben des Handbuchs der Rechtsform-
lichkeit des Bundesjustizministeriums und die Empfehlungen der EKD in der jeweils ak-
tuellen Fassung beachtet werden. Bei der Gestaltung von Formularen sind nicht-binare
Auswahlmadglichkeiten vorzusehen.

7. Dienstweg

a. Innerhalb der Landeskirche
Die Regelung findet sich in der Geschaftsordnung des Landeskirchenamtes:

Der Schriftverkehr mit den Pfarrerinnen und Pfarrern, den Kirchengemeinden (Pfarram-
tern und Kirchenvorstanden) und Kirchenverbanden ist Uber die jeweils zustandige
Propstei zu leiten mit Ausnahme der jeweiligen Abrechnungsunterlagen fir die Bezlge
der kirchlichen Mitarbeitenden sowie in seelsorgerlich-personlichen Angelegenheiten der
Mitarbeitenden. In besonders eiligen Fallen kann die Dienstpost mit Abschrift an die
Propstei direkt an Empfangerin oder Empfanger gerichtet werden.

e Beim E-Mail-Verkehr gelten die gleichen Grundsatze, d.h. die Propsteien sind
mindestens Uber das CC-Feld einzubeziehen.

¢ Propsteipost verlasst das Landeskirchenamt grundsatzlich mittwochs.

e Die Mitarbeitenden im Landeskirchenamt sind gehalten darauf zu achten, dass
auch bei eingehender Post der Dienstweg eingehalten wurde.

»
. Propstei
L
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b. Innerhalb des Landeskirchenamtes
Posteingange werden Uber die Poststelle verteilt. Wichtige Eingange per Fax oder E-
Mail sollten von den Sachbearbeitenden in die Poststelle gegeben werden, damit dort
der offizielle Eingangsstempel aufgebracht und die Post Gber den Dienstweg (d.h. Gber
die Abteilungsleitung) in die Arbeitsablaufe des Hauses ,eingespeist® werden.

Alternativ muss zumindest ein Eingangsvermerk auf dem Schreiben angebracht wer-
den. (Der handschriftliche Vermerk erfolgt i.d.R. oben rechts (E: Datum, Handzeichen).

. Sachbearbeiterin
Abteilung . Referat . .
Sachbearbeiter

c. Posteingange — nicht jeder Brief darf gedffnet werden!
Darauf achtet auch die Poststelle, es ist aber wichtig zu wissen, wenn man selbst schreibt
und nicht mochte, dass der Brief in einer Poststelle geoffnet wird!

Abbildung 24 Postweg im LKA

Geoffnet werden:

» alle Sendungen mit der Ublichen Behdrdenanschrift
» Sendungen mit der Behdrdenanschrift und dem Zusatz ,zu Handen von® (z. Hd.)

Landeskirchenamt
z. Hd. Frau/Herr X

Dietrich-Bonhoeffer-Str. 1
38300 Wolfenbuttel

Landeskirchenamt
Dietrich-Bonhoeffer-Str. 1
38300 Wolfenbittel

Abbildung 25 Brief 1 Abbildung 26 Brief 2

» Sendungen mit der personlichen Anschrift eines Behordenangehdrigen sind an
den Adressaten auf direktem Weg ungeoffnet weiterzuleiten. Eine personliche
Adressierung liegt immer dann vor, wenn der Name eines Behdrdenangehorigen
vor der Behordenbezeichnung angefuhrt ist.

Frau/Herr X
Landeskirchenamt

Dietrich-Bonhoeffer-Str. 1
38300 Wolfenbiittel

Abbildung 27 Brief 3



Ist die Empfangerin oder der Empfanger einer Sendung mit personlicher Anschrift lan-
gere Zeit abwesend, so darf die Vertreterin oder der Vertreter die Sendung 6ffnen,
wenn

¢ aulere Merkmale einen dienstlichen Inhalt erkennen lassen,

e der Brief von einer anderen Behorde stammt oder der Absender aus einem lau-
fenden Verfahren amtsbekannt ist

 oder sich der Adressat mit dem Offnen solcher Sendungen einverstanden erkléart
hat.

Post fur den Landesbischof sowie an die Kirchenregierung wird in der Poststelle nicht
geoffnet, sondern geht direkt an das Bischofssekretariat.

8. Zwischennachricht
Verzogert sich die Bearbeitung eines Vorgangs uiber die liblicherweise zu erwartende
Bearbeitungsdauer hinaus ist eine Zwischennachricht bzw. Eingangsbestatigung zu
versenden. Die Zwischennachricht sollte den voraussichtlichen Erledigungszeitpunkt an-
geben.

9. Bearbeitungsvermerke
Bei der Weiterleitung von Schriftstlicken und auch bei der Weiterleitung von E-Mails ist
der Empfangerin oder dem Empfanger anzugeben, von wem (Abzeichnung) und warum
(Bearbeitungsvermerk) sie oder er dieses Schreiben bzw. diese E-Mail erhalt:

z. K. zur Kenntnis

z.d.A. zu der Akte (in welche ?)
z.w.V. zur weiteren Veranlassung
(b.)R Rucksprache

z.V. zum Vorgang

WVL Wiedervorlage ___(Datum)
v. Abg. vor Abgang vorzulegen

n. Abg. nach Abgang vorzulegen
eilt bevorzugt zu erledigen
sofort unverzuglich zu bearbeiten
erl. erledigt

Auch diese Bearbeitungsvermerke sind grundsatzlich abzuzeichnen, damit die Empfan-
gerin oder der Empfanger weil3, von wem sie sind!



10. (Akten-)Vermerke
Der (Akten-)Vermerk ist ein internes Schreiben zur Vervollstandigung einer Akte / eines
Vorgangs im Sinne einer Gedachtnisstutze.

Aktenzeichen Datum fevent. auch Uhrzeit Uber WIChtIge Bespre—

Vermerk chungen, Telefonate o-
der Uber Ereignisse, die
fur die Bearbeitung von
Einfluss sein konnten,
Unterschrift (ohne i, A., da intern) sind (Akten')vermerke
Ggf. weitere Bearbeifungsvermerke wie z.B. Zu fertigen' Dle Verfasse_
Referat x 2. K rin oder der Verfasser
oA und das Datum miissen
- erkennbar sein.

Betreffzeile

Text

Abbildung 28 Aufbau Vermerk

11. Zentrale Schriftgutverwaltung - Aktenplan
Mit Beschluss des Kollegiums vom 1. Oktober 1996 wurde die Schriftgutverwaltung zum
Zeitpunkt des Umzuges auf den Kirchencampus zentralisiert. Dies gilt fur alle Sachakten.
Diese werden durch die jeweils fachlich zustandigen Referate durch Abgaben von Un-
terlagen auf den aktuellen Stand gebracht. Dies ist unerlasslich, da im Bedarfsfall die
aktuelle Rechtslage fur andere Arbeitsbereiche, die mit der Thematik ebenfalls befasst
sind, moglich sein muss.

Beispiele:

» Rechtssetzungsvorhaben: Entscheidungen einzelner Gremien mussen nachvoll-
ziehbar sein

» Fusionen: Genehmigungen von Namensgebungen, aktuelle Pfarrstellebesetzun-
gen etc. sind zu prufen

Verantwortlich fur die Inhalte und die Vollstandigkeit der Sachakten ist das zustan-
dige Referat. Dazu gehoren auch die Abgabe von wichtigen ausgedruckten E-Mails,
Vermerke/Telefonnotizen etc. und Protokollausziuge zu den jeweiligen Themen. Fur die
Bearbeitung von Vorgangen ist die Hinzuziehung von Sachakten unerlasslich! Deshalb
sollten diese den aktuellen Stand wiederspiegeln!

Die Sachakten, die spater im Landeskirchlichen Archiv aufgenommen und vorgehalten
werden, belegen fur die ,Nachwelt® Entscheidungen etc. des Landeskirchenamtes.

Das Kollegium hat bereits 1998 einen einheitlichen Aktenplan fur die Landeskirche und
die kirchlichen Rechtstrager beschlossen. Eine Umsetzung in der Flache steht noch aus.

Akten aus der Zentralregistratur konnen liber das Intranet online bestellt werden.
Gern helfen die Mitarbeitenden der Registratur bei der Nutzung.

Fur groBere Druckauftrage steht die Hausdruckerei zur Verfigung. Druckvorlagen
werden grundsatzlich in PDF-Form Uber die entsprechende Anwendung im Intranet Gber-
mittelt.



Dringende Umlaufe, insbesondere Schreiben, die von den Abteilungsleitungen bzw. an-
deren Referaten vor Abgang mitgezeichnet oder zur Kenntnis genommen werden sollen,
sind von den federfuhrenden Refera-
ten mit Hilfe der mit einem roten
Querbalken und dem ,Sofort!“-Ver-
merk kenntlich gemachten Umlauf-
mappe an die festzulegenden Emp-
fangerinnen und Empfanger zu lei-
ten.

Far den nicht eiligen Umlauf von
Schriftstucken und Mitzeichnungs-
schreiben nach Kenntnisnahme
durch das federfuhrende Referat
sind die blauen Mappen zu verwen-
den.

Abbildung 29 Umlaufmappen

12. AusschlieBliche Nutzung E-Mail-Adressen des landeskirchlichen Intranets
2008 erfolgte ein Beschluss des Kollegiums zur ausschlieBlichen Nutzung der
Ik-bs.de-Adressen. In der Rundverfugung 05/2019 wurde darauf erneut hingewiesen.

Seit dem 2. April 2008 sind fir die dienstliche Kommunikation ausschliel3lich die per-
sonlichen sowie auch die institutionellen E-Mail-Adressen zu verwenden. Die Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter des Landeskirchenamtes sind ebenfalls angewiesen, ausschlieR-
lich Uber das landeskirchliche Intranet zu kommunizieren. Die im Intranet eingesetzte
Verschlusselung gewahrleistet Vertraulichkeit und Unveranderbarkeit der elektronischen
Dienstpost.

Alle E-Mails sind mit einer entsprechenden Signatur zu versehen:

Signatur: Ev.-luth. Landeskirche in Braunschweig
Landeskirchenamt, Referat
Vorname, Name
Dietrich-Bonhoeffer-Str. 1
38300 Wolfenblittel
Tel.: 05331/802-XXX
Fax: 05331/802-9XXX
Mail: vorname.name.lka@lk-bs.de
www.landeskirche-braunschweig.de

Sofern sogenannte institutionelle E-Mail-Konten in den jeweiligen Referaten bestehen,
sollten diese fur allgemein dienstliche Kommunikation mit den Kirchengemeinden, Pfar-
ramtern, Diakonen, Pfarrpersonen etc. verwendet werden. Die Korrespondenz mit Pfar-
rerinnen und Pfarrern sollte — sofern es nicht deren personliche Angelegenheiten betrifft
— ebenfalls Uber die institutionellen Gemeindeburo-Postfacher erfolgen. So kann sicher-
gestellt werden, dass die Kommunikation mit den Kirchengemeinden auch in Abwesen-
heit der Pfarrperson maoglich ist.

Denken Sie bei Abwesenheit, insbesondere bei Urlaub an die Aktivierung eines
Abwesenheitsassistenten und die Umstellung lhres Telefons.



E. Krank- und Gesundmeldungen
Am 1. Januar 2023 wurde die elektronische Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung ein-
gefuhrt. FUr gesetzlich Krankenversicherte gibt es seitdem in der Regel kein Exemplar
der Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung mehr flr den Arbeitgeber.

=>» Bei privaten Krankenversicherungen wird das Verfahren der elektroni-
schen Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung nicht (!) angewendet, hier
ist nach wie vor eine schriftliche Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung von
der Arztpraxis vorzulegen.

Wenn Sie erkranken und es lhnen nicht moglich ist zum Dienst zu erscheinen, ist zwin-
gend eine Mitteilung an den Arbeitgeber notwendig. Der Ablauf ist wie folgt:

1. Die Arbeitsunfahigkeit und deren voraussichtliche Dauer ist dem Personalrefe-
rat (zeiterfassung@lk-bs.de oder Tel.: 05331/802-120) und der/dem Vorge-
setzten unverzuglich mitzuteilen (Anzeigepflicht gegeniiber dem Arbeitgeber).

= Dabei genugt entweder ein kurzer Anruf oder eine E-Mail an uns.
=>» Es kann auch im Intranet unter Formulare (Campus) das Online-
Formular "Krankmeldung" genutzt werden.

2. Sollten Sie eine Arztpraxis aufsuchen, ist es erforderlich im Anschluss dem Per-
sonalreferat und der/dem Vorgesetzten die voraussichtliche Dauer der Ar-
beitsunfahigkeit mitzuteilen.

=>» Dies qilt auch fur eine Verlangerung einer bestehenden AU!

=>» Bei einem Aufenthalt im Krankenhaus ist eine Mitteilung (telefo-
nisch oder per E-Mail) Uber die Aufnahme und die Entlassung not-
wendig.

3. Sobald Sie lIhren Dienst wiederaufgenommen haben, ist das Personalreferat un-
bedingt mit dem Online-Formular ,,Gesundmeldung" zu informieren. Dieses fin-
den Sie im Intranet unter Formulare (Campus).

Bei Kind-Krank-Meldungen, Rehabilitationsmalinahmen und Arbeitsunfahigkeiten im
Ausland (z.B. im Urlaub) mussen weiterhin die schriftlichen Unterlagen von der Arzt-
praxis/Rehabilitationseinrichtung vorgelegt werden. Hier ist eine elektronische Ubermitt-
lung noch nicht moglich.

Voraussichtliche

Dauer der Meldung an die

Erkrankung
einschatzen

i @ C & &=

Abbildung 30 Krank- und Gesundmeldung

Zeiterfassung




F. Dienstvereinbarungen und Verflugungen
Dienstvereinbarungen fur die auf dem Kirchencampus Beschaftigten:

1. Dienstanweisung LKA Alkohol- und Rauchverbot

2. Dienstvereinbarung Telefonanlage auf dem Kirchencampus

3. Dienstvereinbarung Flexible Arbeitszeit und Mobiles Arbeiten

=» Die Dienstvereinbarungen finden Sie im Intranet unter: Organisation > Kirchen-

campus
Eine allgemeine Auswahl wichtiger Verfugungen:

1. AusschlieBBliche Nutzung dienstlicher E-Mail-Adressen (Mai 2019)

2. Geschenke, Zuwendungen an Ehrenamtliche und Mitarbeitende (Marz 2019)
3. Abwicklung von Resturlaub (Januar 2002)

= Die Verfugungen finden Sie im Intranet unter: Recht > Verfugungen



G.Notfalle

1. Brandschutzhelferinnen und -helfer und Ersthelferinnen und -helfer
In jeder Abteilung in jedem Haus auf dem Campus werden Sie ausgebildete Ersthelfe-
rinnen und -helfer und Brandschutzhelferinnen und -helfer finden, die Sie im Ernstfall
unterstutzen werden. Bitte informieren Sie sich an Ihrem Arbeitsplatz dartber, wer diese
Funktionen wahrnimmt.

Sie mdchten auch eine Ausbildung zur Ersthelferin oder zum Ersthelfer oder zur Brand-
schutzhelferin oder zum Brandschutzhelfer erhalten? Das LKA bietet regelmafig ent-
sprechende Kurse zur Auffrischung oder Erstausbildung an. Bei Interesse melden Sie
sich bitte bei Referat 10.

2. Feuerloscher und Erste-Hilfe Set
Verbandskasten befinden sich:

Haus 4 (Tagungshaus): Flur + EG neben dem Aufzug
Haus 5 (blau): EG links am Aufzug

Haus 6 (lila): 1. OG - Treppenhaus

Haus 7 (lila): 1. OG - Treppenhaus
Zwischenbau: am Empfang

Archiv: OG, Flur

Zusatzlich befindet sich in jeder Teekuche eine kleine Box mit Pflastern.

Liegen befinden sich:

Haus 4 (Tagungshaus): 1.0G-Zi. 1.10
Haus 5 (blau) EG-2Zi. E.20
Haus 7 (lila): 1.0G-zi. 1.27
Archiv (turkis): EG - Raum E.O03

Telefonnummern:

Far die hausinterne Kommunikation geben Sie lediglich die Durchwahlnummern ein.
Diese finden Sie entweder auf unserer Telefonliste oder in der Suche im Intranet.

Fiir externe Telefonate wahlen Sie immer eine 0 vor.



3. Sammelstellen
Im Fall eines Brandes oder anderen Notfallen finden Sie auf dem Campus zwei Sam-
melstellen. Eine befindet sich vor dem Haupteingang zum LKA im Innenhof. Die zweite
befindet sich auf dem Parkplatz vor dem Archiv. Sammelpunkte dienen im Falle einer
Gebaudeevakuierung als Treffpunkt fur gefahrdete Personen. Bitte lesen Sie die im In-
tranet veroffentliche Brandschutzordnung, insbesondere die Ziffer 3.3.3.

Abbildung 32 Notfallpunkt

Abbildung 31 Notfalltreffpunkt Innenhof

Fuangptidt-kathe it
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Brandschutzordnung

mpch DIN 14 096 - A

Bréande verhiiten
Rauchverbote und Verbot zum Umgang mit
offenem Feuer in den gekennzeichneten

Bereichen beachien!

Verhalten im Brandfall
Ruhe bewahren

Brand melden

0 vorwahlen und Feuerwehr Gber Notruf & 112
alarmieren!

Inhalt der Meldung:

« Wer meldat?

s Was isl passien?

+ Wo ist etwas passiert?

+ Wie viele Personen sind betroffen/vedetzt?

+ Warten auf Rickfragen!

In Sicherheit bringen

+ Gefdhrdete Personen mitnahmen

s Hiltsbedrttigen Personen helfen

« Tiren schiiefien

+ Gekennzeichneten Rettungswegen folgen
s Keine Aufziige benutzen

« Amweisungen der Feugrwehr befolgen

+ Sammelpunki Parkplatz oben am Archiv aufsuchen

Léschversuche unternehmen

« Feuerldscher benutzen, Eigansichenung beachien

+  Mbglichst mehrere Handleuerdscher gleichzeitig
@nsetzen

Abbildung 34 Brandschutzordnung



H. Nutzliche Tipps fur PC und Telefon

1. Tastenkombinationen flr den PC
Die untenstehenden Tastenkombinationen sind anwendbar in den Office-Programmen,
in PDF Dokumenten und auf Internetseiten etc.

TASTENKOMBI BEDEUTUNG AKTION

STRG + A Steuerung + All Alles markieren

ALT + ,DRUCK* Bildschirmaufnahme Screenshot (Die Datei muss danach noch
z.B. bei Word eingefiigt werden)

STRG + P Steuerung + Print Offnet das Dialogfenster zum Drucken

WINDOWS + P Windows + Projection Projizieren Sie lhren Bildschirm auf einen
weiteren Bildschirm

STRG +V Steuerung + Einfugen Flgt den kopierten Text ein

F1 Funktion eins Hilfe zur gedffneten Office-Anwendung

STRG+C Steuerung + Copy Kopiert den ausgewahlten Text

STRG +Z Steuerung + Zurtck Macht die zuvor getatigte Aktion riickgangig

STRG + N Steuerung + New Neues Dokument erstellen

WINDOWS + E Windows + Explorer Offnet den Windows Explorer

STRG + H Steuerung + H Offnet Dialogfeld zum Suchen und Ersetzen

STRG + ALT + ENTF
WINDOWS + L

STRG + X

STRG + S
STRG + F
STRG +#+ D
STRG +#+F
STRG +# + K
STRG +# + U

ALT + % (TAB)
STRG + % (TAB)

WINDOWS + s (TAB)

Windows + Leave
Steuerung + Cut

Steuerung + Save
Steuerung + Find
Steuerung + Shift + doppelt
Steuerung + Shift + fett
Steuerung + Shift + kursiv
Steuerung + Shift + unter-
streichen

von Wortern

Passwort wechseln

PC sperren (nutzlich bei Verlassen des Ar-
beitsplatzes!)

Schneidet den ausgewahlten Text aus und
kopiert ihn

Speichern

Suchen von Inhalten

Text doppelt unterstreichen

Text fett schreiben

Text kursiv schreiben

Text unterstreichen

Wechseln zwischen gedffneten Fenstern
Wechseln zwischen gedffneten Tabs im
Browser

Zeigt alle offenen Anwendungen und zuletzt
geoffnete Dokumente an

Esc F1 I‘ F2 ‘I F3 ‘l F4 ‘ |F5 H F6 H F7 H F8 | Fo |[F10 ‘FH H F12 | [k oven | Pauee 9 8 2
T s s e Y e Yo = e I Bild v e [ |-
Aol 2 s e f5 e ?{‘3[910}31"‘_ Enfg [l Post | 4 3
— | * o o Bild 7 8 9
= IQ@HW HEGHR “T ‘z HEEIEE +|L E.{I|Ede ) (|8 JBa]
K [L [O [A ;‘ - 4 |5 |6
M - 1 [2 |3
Bl = 1} t Ende || + Bild4
— Enter
= - - 0 '
AlGr I n = Strg | ‘ + ‘ Einfo Lo

Abbildung 35 Deutsche Tastatur




2. Telefon

An den Arbeitsplatzen im Landeskirchenamt finden Sie entweder das ,Open Stage 15 T¢
oder das ,Open Stage 40 T*. Uber die Suchfunktion des Intranets kénnen Sie die aus-
fuhrliche Bedienungsanleitung finden.

Die Bedienoberflache Ihres OpenStage 15T

~

Die Bedienoberflache Ihres OpenStage 40 T

8
2 3
D | . -
= | T | |
™
L"\“’)) 6 M5l 5o | 2o 7

1 |Wit dem Herer konnen Sie wie gewohnt telefonisren

Mit dem Hérer kénnen Sie wie gewohnt telefonisren.

2 |Das Display unterstitzt Sie intuitiv bei der Bedenung des Telefons
= Seite 22.

- Seite 18.

2 | Das Display unterstitzt Sie intuitiv bei der Bedienung des Telefons

3 |Durch Belegen der freiprogrammierbaren Sensortasten mit sige-
nen Rufnummerm und Funktionen passen Sie lhr Telefon lhren person-
lichen Bedirfnissen an < Seite 19.

die Audiotasten zu Verfligung = Seite 15.

3 | Um die Audio-Eigenschaften Ihres Telefons einzurichten, stehen lhnen

4 |Mit den Funktionstasten rufen Sie beim Telefonieren haufig genutzte
Funktionen (z. B Trennen) sowie das Servicemenu und die Mailbox auf
= Seite 17.

[E4] Briefkasten-Taste und [°= ] Menii-Taste.

Die Wahltastatur dient zum Eingeben von Rufnummern/Kennzahlen.

5 |Um die Audio-Eigenschaften lhres Telefons optimal einzurichten, ste-
hen lhnen die Audiotasten zu Verfligung = Seite 17.

Mit den Navigationstasten bedienen Sie das Telefon = Seite 15.

6 |Mit dem 5-Wege Navigator navigieren Sie komiortabel = Seite 18

1

~N|lo|lo| s

belegen < Seite 68.

Die freiprogrammierbaren Tasten konnen Sie mit Funktionen

Die Wahltastatur dient zum Eingeben der Rufnurnmer und Schreiben
von Text - Seite 20

8 |Uber die Rufanzeige werden singshends Anrufe optisch signalisisrt.

Abbildung 37 "Open Stage 15 T"

Abbildung 36 "Open Stage 40 T"

An den meisten Arbeitsplatzen finden Sie das 15 T. Deshalb folgt nun ein kurzer Uber-

blick Uber die wichtigsten Funktionen dieses Telefons:

Grundsatzlich muss vor externe
Rufnummern immer eine 0 ge-
wahlt werden.

Eine wichtige Funktion ist zum
Beispiel die Variable Umlei-
tung. Um zu gewahrleisten,
dass immer eine Ansprechpart-
nerin oder ein Ansprechpartner
vorhanden ist, kdbnnen Sie hier
Anrufe auf eine andere Nummer
umleiten. Wenn Sie beispiels-
weise mobil arbeiten und weiter-
hin erreichbar sein mussen oder
wenn Sie in Urlaub gehen und
die Anrufe an lhre Vertretung
weiterleiten massen.

[v]

IVariah, Umleitung ein? B I
oder

=]

[ziete s
|Um|emung? ¥ I
IZiEI eingeben ﬂ
Hal

ISpEichem? s I

Variable Umleitung (alle Anrufe)

Bei der variablen Umleitung schalten Sie mit dem Pro-
grammieren eines Umlsitungszisls eine Umlsitung fur
alle Anrufe ein. Wird die Umleitung ausgeschaltet, so
wird gleichzeitig das Umleitungsziel geloscht.

Variable Umleitung einrichten und einschalten
Ruhementi 6ffnen 2 Seite 18.

Auswahlen und bestatigen.

Servicemeni 6ffnen - Seite 21.

Bestatigen.

Bestatigen.

Die variable Umleitung wird angezeigt.
Auswahlen und bestatigen.

Rufnummer des Umlsitungszisls eingsben.
Bestatigen, wenn die Rufnummer vollstandig ist.

Die Umleitung ist gespeichert und eingeschaltst.

". Falls Sie eine anlagenibergreifende Rufnummer
eingeben, missen Sie die Rufnummernsingabe
mit Driicken von [ # ] abschlieRen.

Abbildung 38 Variable Umleitung



Wenn eine Gesprachspartnerin oder ein Gesprachspartner weitergeleitet werden
mochte, haben Sie die Moglichkeit den Anruf an eine andere Person zu ubergeben. Da-
bei kbnnen Sie entweder vorher mit der Person sprechen, die den Anruf entgegenneh-
men soll oder die Ubergabe direkt einleiten. (Abb. 37)

Sie haben die Moéglichkeit die Funktionstasten auf Inrem Telefon zu programmieren. Sie
konnen beispielsweise interne Rufnummern hinterlegen. Das bietet sich besonders
dafur an, wenn Sie Kolleginnen und Kollegen haben, mit denen Sie haufiger Ruckspra-
che halten. (Abb. 38)

Zielwahl-/Direktruftasten einrichten

Gesprach weitergeben

Méochte |hr Gesprachspartner noch mit einem lhrer Kol-

legen sprechen, Ubergeben Sie die Verbindung.
Mit Ankiindigung tibergeben

Riickfrage? 4| Auswahlen und bestatigen.

E’-‘E, Rufnummer des gewiinschten Teilnehmers eingeben
und bestatigen. Den Gesprachspartner ankiindigen.

we= Horer auflegen.

“. Ihr Telefon kann so konfiguriert sein, dass das

Einrichten von Direktruftasten aus Daten- und
Personenschutzgriinden nicht moglich ist. Wen-
den Sie sich bei Fragen an Ihr zusténdiges Fach-
personal

Direktruftasten kdnnen Sie mit einer internen Rufnum-
mer aus dem HiPath 4000-Verbund belegen.

Eine typische Anwendung fir Direktruftasten ist die
CHESE-Konfiguration - Seite 101

Beachten Sie auch die Hinweise > Seite 16.

N N Voraussetzung: Sie haben eine Taste mit der Funktion
Ihr Gesprachspartner und der von ihm gew(nschte Teil- wZielwahl” bzw. , Direktruf” belegt - Seite 68

nehmer sind verbunden

=] Servicemenii 6ffnen > Seite 21
Ohne Ankiindigung weitergeben Bestatigen
Ubergabe einleiten? 4| Auswahlen und bestatigen. Zielwahl? Auswahlen und bestatigen

& Rufnummer des gewlinschten Teilnehmers eingeben oder
und bestatigen . .
Direktruf? Auswahlen und bestatigen

= Horer auflegen. X
NA| Eingerichtete Zielwahltaste driicken,

|||» Wenn innerhalb von 40 Sekunden keine Verbin-

dung zwischen den beiden anderen Teilnehmern
zustande kommt, erhalten Sie erneut einen An-
ruf. Sie sind wieder mit dem ersten Gesprachs-
partner verbunden.

oder

Eingerichtete Direktruftaste dricken

Rufnummer festlegen
Nummer eingeben.

Neue Nummer eingeben? Bestatigen

Abbildung 39 Gesprdch weitergeben Fertig?

Bestatigen. |hre Eingabe wird gespeichert

Abbildung 40 Tasten programmieren

3. Softphone — 3CX

Fir die Arbeit im mobilen Arbeiten, also im ,Homeoffice“ steht Ihnen ein sog. ,Soft-
phone® zur Verfugung. Sie haben damit die Moglichkeit aus dem mobilen Arbeiten her-
aus mit Ihrer dienstlichen Nummer zu telefonieren. Dabei kann entweder die 3CX-App
auf Inrem Android-Smartphone oder iPhone installiert werden oder Sie nutzen den
Webclient von 3CX und telefonieren Uber ein im Browser gedffnetes Fenster.

Genauere Informationen erhalten Sie mit der E-Mail, die auch lhre Zugangsdaten zu
3CX enthalt.



. FAQ - Kurz erklart

Diakoninnen und Diakone

Diakone und Diakoninnen haben einen sehr vielfaltigen Aufgabenbereich. Neben sozial-
padagogische Tatigkeiten in der Sozial- und Bildungsarbeit nehmen Sie auch Aufgaben
in der Verkuandigung, Seelsorge und Beratung wahr. In den Gemeinden arbeiten sie zu-
meist in der Jugend- und Konfirmandenarbeit.

Kirchenmusikerinnen und —musiker

Kirchenmusikerinnen und —musiker sind fur die Gestaltung, Betreuung und Leitung der
musikalischen Begleitung von Gottesdiensten und anderen Veranstaltungen zustandig.
So begleiten Sie Gottesdienste beispielsweise mit Orgelspiel. Aber Sie leiten auch Kir-
chenchore, Posaunenchore oder andere musikalische Gruppen.

Kirchenrecht

Die Kirche kann aufgrund Artikel 140 Grundgesetz in Verbindung mit der Weimarer Ver-
fassung von 1919 eigene Gesetze und Regelungen im Rahmen des staatlichen Rechts
in ihrem Wirkungskreis erlassen. Diese Stellung im deutschen Recht ermoglicht es, Kir-
chenbeamtinnen und -beamte und Pfarrerinnen und Pfarrer zu beschaftigen. Es ermog-
licht auch ein eigenes kirchliches Arbeitsrecht (Dienstvertragsordnung).

Kirchenregierung

Die Aufgaben der Kirchenregierung bestehen insbesondere darin, die Oberaufsicht Gber
alle kirchlichen Stellen in der Landeskirche zu fuhren sowie notwendig werdende Veran-
derungen zu planen und zu betreiben. Aul3erdem bringt die Kirchenregierung Vorlagen
fur Kirchengesetze in die Beratung der Landessynode ein. Darlber hinaus wirkt sie bei
der Besetzung der Pfarrstellen sowie der Stellen mit allgemeinkirchlichen Aufgaben mit
und entscheidet Uber Personalangelegenheiten betreffend Pfarrerinnen und Pfarrer, so-
wie Kirchenbeamtinnen und -beamten.

Kirchenvorstand

Der Kirchenvorstand ist ein demokratisch gewahltes Leitungsorgan einer Gemeinde. Er
lenkt und entscheidet Uber die Belange der Gemeinde, wie etwa, wie mit finanziellen
Mitteln verfahren werden soll und auch Uber personelle Entscheidungen.

Kollegium

Das Kollegium stellt neben der Landessynode, der Kirchenregierung und dem Landes-
bischof eines der vier Leitungsorgane der Landeskirche dar. Dessen Mitglieder werden
von der Landessynode fur die Dauer von sechs Jahren gewahlt und von der Kirchenre-
gierung in ein Kirchenbeamtenverhaltnis auf Zeit berufen. Eine Wiederwahl ist moglich
und erfolgt dann fur zwolf Jahre. Das Kollegium fuhrt die Verwaltung der Landeskirche.

Landesbischof oder Landesbischofin

Der Bischof ist der Seelsorger aller kirchlichen Mitarbeitenden. Er oder sie ist unsere
Vertretung nach aul3en in allen offentlichen Belangen. Er ist Vorsitzender des Kollegiums
und der Kirchenregierung. Der Landesbischof wird auf Lebenszeit von der Landessy-
node gewahlt.



Landeskirchenamt (LKA)

Das Landeskirchenamt ist die oberste Verwaltungs- und Aufsichtsbehérde unserer Lan-
deskirche. Ihm unterstellt sind die Propsteien und Kirchengemeinden. Das LKA ist der
Anstellungstrager fur die Beschaftigten des Landeskirchenamtes und der nachgeordne-
ten Dienststellen (z.B. Theologisches Zentrum und Ev. Ehe-, Lebens- und Krisenbera-
tung), der Pfarrerinnen und Pfarrer, der Diakoninnen und Diakone und der hauptberufli-
chen Kirchenmusikerinnen und -musiker und betreut diese in personellen Fragen. Das
Landeskirchenamt steht auRerdem den Pfarrerinnen und Pfarrern und den Kirchenge-
meinden auch durch Beratung als ,Dienstleister” zur Verfugung.

Landessynode

Neben der Kirchenregierung, dem Landesbischof und dem Kollegium des Landeskir-
chenamtes ist die Landessynode das vierte Leitungsorgan der Ev.-luth. Landeskirche in
Braunschweig. Sie besteht aus gewahlten und berufenen Kirchenmitgliedern. Ihr obliegt
die Gesetzgebungskompetenz sowie die Beschlusshoheit tiber die Einflihrung und An-
derung von Gottesdienstordnungen, Gesangbuchern und Ordnungen des kirchlichen Le-
bens sowie die Wahl des Landesbischofs, der Oberlandeskirchenrate und der Mitglieder
der Kirchenregierung. AuRerdem hat sie die Finanzhoheit einschliellich der Haushalts-
planung.

Ordination

Die Ordination ist die Segnung in ein geistliches Amt. Mit der Ordination vertraut die
Kirche Pfarrerinnen und Pfarrern Auftrag und Recht zur 6ffentlichen Austbung dieses
Amtes an (Amt der 6ffentlichen Wortverkiindigung und Sakramentsverwaltung). Sie stellt
fur eine Vikarin oder einen Vikar den Einstieg in das Pfarramt im Probedienst dar.

Propstinnen und Propste

Wie Sie Seite 2 entnehmen kdnnen, ist die Landeskirche in 12 Propsteien unterteilt. Je-
der Propstei steht dabei eine Propstin oder ein Propst vor. Die Propstin oder der Propst
hat die Aufgabe, in Zusammenarbeit mit dem Propsteivorstand das kirchliche Leben in
der Propstei anzuregen und zu férdern. Er oder sie vertritt die Propstei in der Offentlich-
keit.

Vikarinnen und Vikare

Angehende Pfarrerinnen und Pfarrer werden nach ihrer ersten theologischen Prufung
als Vikarinnen und Vikare in einer Gemeinde eingesetzt. Ihnen wird eine Pfarrerin oder
ein Pfarrer als Mentorin oder Mentor zur Seite gestellt. Die Zeit des Vikariats dient der
praktischen Ausbildung zum Pfarrerberuf. Vikarinnen und Vikare befinden sich i.d.R. in
einem Pfarrerdienstverhaltnis auf Widerruf. Zum Abschluss erfolgt das zweite theologi-
sche Examen.
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