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1. Grundlage und Zweck

Gestutzt auf Artikel 23 der Kirchgemeindeordnung der rém.-kath. Kirch-
gemeinde Rickenbach - Seuzach ist die Kirchenpflege zustandig fur den
Erlass und die Anderung ihrer Geschaftsordnung.

Erlass und Anderungen der Geschaftsordnung sind bekannt zu machen.
In der Geschaftsordnung legt die Kirchenpflege ihre interne Organisa-
tion, die Aufgaben und Kompetenzen der Ressorts und die Geschafts-
fuhrung fest.

2. Aufgaben der Kirchenpflege

Die Kirchenpflege schafft auf ihrem Kirchgemeindegebiet die Vorausset-
zung fur die Entfaltung des kirchlichen Lebens. Insbesondere ist sie zu-
standig fur die Gemeindefinanzen, das Personal und die Liegenschaften.
Sie arbeitet bei der Erflllung ihrer Aufgabe eng mit den auf inrem Gebiet
errichteten Pfarreien St. Martin, Seuzach, und St. Stefan, Wiesendan-
gen, und deren Organe zusammen.

Zu ihren Rechten und Pflichten gehéren:

e Vorbereitung der Geschafte der Kirchgemeindeversammlung und
Vollzug der dort gefassten Beschlisse.

e Anordnung von Wahlen und Abstimmungen sowie die Sicherstel-
lung des Stimmregisters in Zusammenarbeit mit den politischen
Gemeinden.

e Anstellung und Entlassung der Mitarbeitenden in Zusammenarbeit
mit den kirchlichen Stellen und nach den Richtlinien der AO.

e Aufsicht Gber den Finanzhaushalt der Kirchgemeinde.

e Verwaltung des Kirchgemeindevermégens, Unterhalt der Immobi-
lien sowie des Inventars und Erlass von Benitzungsordnungen.

e Fuhrung des Kirchgemeindearchivs.

Bestellung von Kommissionen und Arbeitsgruppen. Unterstitzung
der Arbeit der Pfarreirate.

Zudem ist die Kirchenpflege verpflichtet innerhalb des Seelsorgeraums
Elgg — Seuzach — Wiesendangen mit der Kirchenpflege und der Gemein-
deleitung von Elgg gegenseitig Informationen auszutauschen und Kon-
takte zu pflegen. Diese sind mit mindestens einer gemeinsamen Sitzung
pro Jahr zu dokumentieren.

3. Wahlleitende Behdorde
Die Aufgaben des Wahlbiros und der Wabhlleitung werden von der politi-
schen Gemeinde Seuzach wahrgenommen.



4. Konstituierung

Die Kirchenpflege besteht aus sieben Mitgliedern. Der/die Pfarrer und
der/die Gemeindeleitenden nehmen mit beratender Stimme an den Sit-
zungen der Kirchenpflege teil.

Die Kirchenpflege konstituiert sich selbst (KGO)
Das Prasidium ist von der Kirchgemeinde gewahlt.

Die Kirchenpflege bestimmt eine Vizeprasidentin oder einen Vizeprasi-
denten.

Die Aufgabenverteilung ist Sache der Kirchenpflege. Sie wird in einem
Beschluss festgehalten.

Folgende Ressorts sind zu besetzen:
Finanzverwaltung
Personal
Offentlichkeitsarbeit
Liegenschaften
Aktuariat
Weitere mégliche Ressorts sind Katechese, Jugendarbeit und In-
formatik

Die Aufgaben und Ziele der Ressortverantwortlichen werden durch die
Kirchenpflege festgelegt und in einem Kirchenpflegebeschluss festgehal-
ten.

Jedes Mitglied ist zur Ubernahme derjenigen Aufgaben verpflichtet, die
ihm durch diesen Beschluss Ubertragen werden.

Fir jedes Ressort ist eine Stellvertretung zu bezeichnen.

Die Ziele, Aufgaben und Kompetenzen der einzelnen Ressortleitun-
gen sind im Anhang im Dokument ,,Pflichtenhefte* aufgefiihrt.

5. Unterschriften Regelung

Allgemeines

Die Kirchenpflege vertritt die Kirchgemeinde nach aussen. Die Zeich-
nungsberechtigung erfolgt in der Regel zu zweien. Wer zeichnungsbe-
rechtigt ist, entscheidet die Kirchenpflege.

Bei Rechtsgeschiften
Bei Vertragen unterzeichnet das Prasidium zusammen mit der zustandi-
gen Ressortleitung.

Im Zahlungsverkehr

Rechnungen missen von pastoralverantwortlichen Personen oder der
Ressortleitung visiert werden.



Bei Zahlungsauftragen erfolgt die Unterzeichnung (Freigabe) durch
den/die Finanzverantwortliche zusammen mit der Finanzverwaltung.

Die Unterschriftsberechtigung ist entsprechend bei der Post und Bank zu
regeln.

Korrespondenz

Aligemeine Korrespondenz kann je nach Bedeutung des Schreibens
durch das Aktuariat, die Ressortleitung oder das Prasidium allein oder zu
zweien unterzeichnet werden.

Protokolle
Protokolle sind von den Protokollfihrenden zu unterzeichnen.

6. Finanz Kompetenzen

Budgetierte Ausgaben

Der/die Ressortverantwortliche Liegenschaften entscheidet tiber einma-
lige Ausgaben bis Fr. 5'000 und wiederkehrende Ausgaben bis Fr. 500.

Die Ubrigen Ressortverantwortlichen entscheiden tber einmalige Ausga-
ben bis Fr. 2°000 und wiederkehrende Ausgaben bis Fr. 500.

Pfarrer und Gemeindeleitende entscheiden tiber einmalige Ausgaben bis
Fr. 2°000 und wiederkehrende Ausgaben bis Fr. 500.

Sachlich zusammengehérige Ausgaben gelten als eine Ausgabe.

Die Behdérdenentschadigung legt die Kirchenpflege fest. Sie wird in ei-
nem Entschadigungsreglement festgehalten und als Gesamtbetrag ins
Budget ibernommen.

Nicht budgetierte Ausgaben
Ausgaben, welche nicht im Voranschlag enthalten sind, bediirfen eines
Beschlusses der Kirchenpflege.

7. Sitzungsturnus
Pro Jahr sind mindestens 9 Sitzungen zu planen. Die Termine werden
jeweils im dritten Quartal fur das folgende Jahr vereinbart.

Ausserordentliche Sitzungen und Klausuren kénnen vom Prasidium oder
von mindestens drei KIPF-Mitgliedern kurzfristig einberufen werden.

8. Sitzungen

Die Einladung mit Traktandenliste und Beilagen wird den Kirchenpflege-
Mitgliedern und den vertretenden der Seelsorge in der Regel finf Tage
vor der Sitzung zugestellt.

Zu jedem Geschaft gehéren ein begriindeter Antrag und die entspre-
chenden Akten. Die Antrdge missen schriftlich in einer beschlussfahigen
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Form vorliegen. Ungenlgend vorbereitete oder verspatet eingereichte
Geschafte kénnen vom Prasidium zuriickgewiesen werden.

Geschafte, die an den Sitzungen zu behandeln sind, sollten mindestens
sechs Tage vor der Sitzung beim Prasidium angemeldet sein.

Die Kirchenpflege ist verhandlungsfahig, wenn mindestens die absolute
Mehrheit der Mitglieder anwesend ist.

9. Dringliche Geschifte

Auf Antrage, die an der Sitzung eingebracht werden wird nur eingetreten
wenn zeitliche oder andere wichtige Griinde dies rechtfertigen und die
Mehrheit der Kirchenpflege die Dringlichkeit anerkennt.

10. Zirkularbeschluss

Far Zirkularbeschllsse stellt der Prasident den Antrag allen Mitgliedern
der Kirchenpflege zu und setzt eine Frist zur Stimmabgabe. Der Ent-
scheid gilt als angenommen, wenn die Mehrheit der Kirchenpflege dem
Antrag zustimmt.

11. Protokoll

Von jeder Sitzung werden ein Protokoll und eine Pendenzenliste erstellt.
Die Ausgestaltung des Protokolls richtet sich nach den behérdlichen
Richtlinien.

Das Protokoll ist den Sitzungsteilnehmern innert 14 Tagen zuzustellen.
Es wird an der nachsten Sitzung verabschiedet und abgelegt.

12. Kollegialitatsprinzip

Die Mitglieder der Kirchenpflege verpflichten sich dem Kollegialitatsprin-
zip und vertreten in der Offentlichkeit keine dem Entscheid ihres Gremi-
ums widersprechende Meinung.

13. Schweigepflicht
Samtliche Sitzungsteilnehmenden sind verpflichtet, Verschwiegenheit zu
wahren, soweit dies im Interesse der Kirchgemeinde oder der beteiligten
Personen notwendig ist.

Die Verletzung des Amtsgeheimnisses ist auch nach Beendigung des
amtlichen Verhaltnisses strafbar.



14. Ausstandspflicht

Die Bestimmungen von §51 des Kirchgemeindereglements (KGR) vom
29. Juni 2017 sind vollumfanglich anzuwenden.

15. Aktenablage, Aktenvernichtung
Alle Originalakten werden im Kirchgemeindearchiv abgelegt. Sie stehen
den Kirchenpflege-Mitgliedern zur Einsichtnahme zur Verfiigung.

Die zur Verfugung gestellten Akten sind so unter Verschluss zu halten,
dass die gesetzliche Schweigepflicht jederzeit gewahrleistet wird.

Nicht mehr benétigte Akten sind unverzuglich im Archiv abzulegen.

Kopien von Protokollen, Korrespondenz und weiteren Akten, die der per-
sonlichen Orientierung dienten, sind in periodischen Abstanden, in der
Regel jahrlich oder bei Amtstibergabe, einwandfrei zu vernichten.

16. Information
Die Kirchenpflege informiert regelmassig uber ihre Tatigkeit.

Beschlusse der Kirchenpflege von 6ffentlichem Interesse werden schrift-
lich und unter Angabe der Rechtsmittel mitgeteilt, respektive im Publikati-
onsorgan verdéffentlicht.

17. Inkrafttreten
Diese Geschaftsordnung wurde durch die Kirchenpflege am 2. Mai 2019
beschlossen und tritt sofort in Kraft.

Damit werden alle bisherigen Beschlusse und Bestimmungen aufgeho-
ben, welche mit dieser Geschaftsordnung in Widerspruch stehen.

Seuzach, 2. Mai 2019

Der Prasident Die Aktuarin
Paul Ammann Heidi Steiner
A uCec(l ch.f‘au‘_)
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Kirchenpflege — Ressort Prasidium

Pflichtenheft Prasidiales

Aufgabenbereich
e Geschéftsleitung der gesamten Behérde

Pflichten
Der Prasident ist verantwortlich, dass:

o die Entscheide der Kirchenpflege den Bedurfnissen der Kirchgemeinde
entsprechen

» Entscheide aufgrund gut abgeklérter Informationen der Ressortvorsteher gefalit
werden

e Entscheide gesetzeskonform sind

Die Obliegenheiten sind:

o Vorbereiten, Einladen und Leiten der Kirchenpflegesitzungen sowie der
Kirchgemeindeversammlungen

e Beachtung der Termine betreffend Budget und Jahresrechnung

e Uberwachung der korrekten Durchfiihrung von Wahlen

o Festlegen der kurz- und langfristigen Ziele (Legislaturziele)

e Schlichtungsstelle bei ressorttibergreifenden Problemen

o Sicherstellen der behérdlichen Weiterbildung

e \Vertretung der Kirchgemeinde nach aussen und Kontakt zu kirchlichen und
politischen Behérden und anderen Religionsgemeinschaften

o Forderung der Zusammenarbeit der eigenen Pfarreien mit umliegenden
Kirchgemeinden

e Vertretung der Kirchenpflege/Kirchgemeinde gegeniiber der Kantonalkirche
» Bearbeiten/Delegieren von Vernehmlassungen
» Kontrolle der Umsetzung von Beschlissen der Kirchenpflege

Genehmigt an der Kirchenpflegesitzung vom

Ich habe das Pflichtenheft gelesen und bin damit einverstanden.

Ort, Datum: Unterschrift:
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Kirchenpflege — Ressort Vize-Prasidium

Pflichtenheft Vize-Prasidiales

Aufgabenbereich
e Stellvertretung des Prasidenten

Pflichten
e Mitarbeit bei Erstellung von Vernehmlassungen, Anderungen, Anpassungen von
Reglementen und Vorschriften der Kirchgemeine/Kirchenpflege

Die Obliegenheiten sind:

o Kontinuitat gewahrleisten bei Abwesenheit des Prasidenten
e Zusammenarbeit mit dem Prasidium / Informationsaustausch

Genehmigt an der Kirchenpflegesitzung vom

Ich habe das Pflichtenheft gelesen und bin damit einverstanden.

Ort, Datum: Unterschrift:



o Tom.-Katholische Kirchgemeinde
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Kirchenpflege — Ressort Aktuariat

Pflichtenheft Aktuar

Aufgabenbereich

Administration der Kirchenpflege

Pflichten

Protokollierung aller Sitzungen und Versammlungen
Flhrung des Archivs
Einladungen, Publikationen und Bearbeitung Kirchenein- und austritte

Die Obliegenheiten sind:

e o o o

Termingerechte Einladungen zu Kirchgemeindeversammiungen und Gewahrleistung
der Aktenauflage

Termingerechte Publikation der Versammlungsentscheide, Wahlen und
Wahlergebnisse

Zustellung der Wahlresultate an die Rekurskommission

Aufbewahrung und Nachfiihrung der Pflichtenhefte der Kirchenpflege

Jahrliche Statistik der Ein- und Austritte zuhanden der Kirchgemeindeversammiung
Einfordern von Unterlagen aus den anderen Ressorts zur Archivierung

Genehmigt an der Kirchenpflegesitzung vom

Ich habe das Pflichtenheft gelesen und bin damit einverstanden.

Ort, Datum: Unterschrift:
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Kirchenpflege — Ressort Finanzen

Pflichtenheft Finanzverwaltung

Aufgabenbereich
¢ Finanzielle Belange der Kirchgemeinde

Pflichten
e Finanzplanung, Budget und Budgetkontrolle
e Erstellen Jahresbudget und Kontrolle der Einhaltung
e Kontrolle der Kontierung und visieren der Rechnungen
e Zahlungsverkehr, Finanzbuchhaltung'

e Verkehr mit Finanzverwaltungen der politischen Gemeinden (Steuerfuss,
Steuerablieferung, Jahresabschluss der Steuereinnahmen)

e Zusammenstellung der Steuerabrechnungen der politischen Gemeinden
e Lohnabrechnungen, Lohnzahlungen, Lohnbuchhaltung, Lohnausweise '

e Melden und Abrechnen von Sozialabgaben, Personalversicherung, PK, SVA,
Quellensteuer '

e Abrechnen der Behérdenentschadigungen
e Erstellen der Jahresrechnung

o \Vertreten von Budget und Jahresrechnung gegeniiber Priifstelle, KIPF, RPK, KGV
und Kantonalkirche

e Personal- und Sachversicherungen '

! Die Rechnungsfiihrung und die gesamte Personalbuchhaltung wird durch die
Rechnungsfiihrerin ausgefiihrt!

Genehmigt an der Kirchenpflegesitzung vom

Ich habe das Pflichtenheft gelesen und bin damit einverstanden.

Ort, Datum: Unterschrift:
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Kirchenpflege — Ressort Personal

Pflichtenheft Personalverantwortlicher

Aufgabenbereich
e Zustandig fur die personellen Belange der Kirchenpflege

Pflichten
e Personalchef
e Ansprechpartner des Personals
e Keine Verantwortung fur fachliche Tatigkeit des Personals

Die Obliegenheiten sind:
Bei Personalbedarf, in Zusammenarbeit mit den direkten Vorgesetzten:

Abklarung Bedarf

Aufgabe von Inseraten

Kontakte mit méglichen Kandidaten sowie Abklarungen
Vorstellungsgesprache

Erstellen von Anstellungsverfiigungen und Pflichtenheften

Konfliktbewéltigung:

e Fihren von Gespréachen mit dem Personal bei Schwierigkeiten, Streitigkeiten,
Entlassungen oder Kiindigungen

Administratives:

Fahren der Personalakten

Erstellen und Aufbewahren der Arbeitsverfiigungen

Ausfertigen von Zeugnissen und Arbeitsbestatigungen

Veranlassen der jahrlichen Mitarbeitergesprache

Geburtstags- und Jubilaumsliste, Organisation Uberbringen der Gliickwiinsche etc.

Genehmigt an der Kirchenpflegesitzung vom

Ich habe das Pflichtenheft gelesen und bin damit einverstanden.

Ort, Datum: Unterschrift:
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Kirchenpflege — Ressort Liegenschaftenverwaltung

Pflichtenheft Liegenschaftenverwaltung

Aufgabenbereich

Zustéandig fur den Zustand und die Werterhaltung der Gebaude und deren
Infrastruktur (insbesondere betriebs- und haustechnischen Anlagen sowie
Umgebung)

Pflichten

Erstellen von Unterhaltskonzepten und Unterhaltsplanungen
Leitung und Kosteniiberwachung aller Bau-, Unterhalts- und Kontrollarbeiten
Archivierung aller relevanten Dokumente zu Gebzude und Technikanlagen

Die Obliegenheiten sind:

Langfristige Nutzungs- und Investitionsplanung
Neu-, Um- und Erweiterungsbauten organisieren und begleiten

Bauliche und technische Nutzungsverbesserungsmassnahmen priufen und
gegebenenfalls umsetzen

Verantwortung fiir ein 6kologisches Energiekonzept und dessen Umsetzung

Verantwortung fiir Unterhalts- und Renovationsarbeiten sowie das Veranlassen von
periodischen, grésseren Reinigungsarbeiten

Zustandskontrollen von Gebduden, Leitungen und technischen Anlagen
vornehmen oder veranlassen

Ver- und Entsorgung der betrieblichen und technischen Infrastruktur sicherstellen

Uberwachung, Kontrolle und Kontierung von Investitions- und
Reparaturrechnungen

Komplettieren, nachfilhren und archivieren aller Plane und technischen
Dokumentationen

Kontakt zu Kirchenstiftungen bei Liegenschaften und Gebauden in deren Eigentum
Einsitznahme in Baukommissionen

Genehmigt an der Kirchenpflegesitzung vom

Ich habe das Pflichtenheft gelesen und bin damit einverstanden.

Ort, Datum: Unterschrift:
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Kirchenpflege — Ressort Betrieb

Pflichtenheft Betrieb / Betriebspersonal

Aufgabenbereich

Personelle Belange und allgemeiner Unterhalt Liegenschaften

Pflichten

Personalchef Betriebspersonal

Ansprechpartner dieses Personals

Gewahrleistung von Sauberkeit der Liegenschaften
Sicherheitsbeauftragter

Die Obliegenheiten sind:

Abklarungen Personalbedarf

Suche von Personal

Kontakte mit méglichen Kandidaten sowie Abklarungen
Vorstellungs-/ Anstellungsgesprache

Informationen und Vorschlage zuhanden der Kirchenpflege bei Anstellung und
Entlassung

Fahren von Gesprachen mit dem Personal bei Schwierigkeiten, Streitigkeiten,
Entlassungen, Kiindigungen

Veranlassung bzw. Durchfiihrung von jahrlichen Beurteilungsgesprachen fiir
Festangestellte

Flhren der Absenzenliste und Ferienplanung
Beantragen und Mitteilung von Saldranpassungen

Erstellen von Stellenbeschrieben / Pflichtenheften (in Zusammenarbeit mit dem
Personalverantwortlichen)

Uberwachen der regelmassigen Reinigungs- und Unterhaltsarbeiten

Genehmigt an der Kirchenpflegesitzung vom

Ich habe das Pflichtenheft gelesen und bin damit einverstanden.

Ort, Datum: Unterschrift:



