
Informationen aus der 
Personalabteilung 2023

Ev.-luth. Kirchenkreise Gifhorn

und Wolfsburg-Wittingen



Gliederung

• Vorstellung Fachbereich 3 - Personal

• Anstellung

• Arbeitszeit

• Arbeitsunfähigkeit / BEM

• Urlaub / Jubiläum

• Zwei weitere Fälle

• Arbeitsrechtliche Maßnahmen

• Honorare

Vorstellung der Mitarbeitendenvertretung
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Vorstellung Personalabteilung
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Personalabteilung
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Fachbereichsleitung

Carmen Jost (noch)

Personalsachbearbeitung

- Fragen zum Arbeitsrecht

- Dienst- und Nachträge

- Arbeitsrechtliche Maßnahmen

Bezügerechnung

- Fragen zur Gehaltszahlung

- Sozialversicherung

- Meldung von Änderungen (Adresse, Kinder,..)

stellv. 
Fachbereichsleitung

KK Gifhorn 
(zzt. nicht da)

stellv. 
Fachbereichsleitung

KK Wob-Witt 
(zzt. unbesetzt)



Vorstellung Personalabteilung

Die Aufteilung wurde heute per Mail versteilt.

www.kirchenamt-gifhorn.de/service/personal
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Informationen
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Kirche als Arbeitgeber
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Regelungsdschungel im Arbeitsrecht:

– Teilzeit- und 

Befristungsgesetz

– Arbeitszeitgesetz

– Allg. GleichbehandlungsG

– Kündigungsschutzgesetz

– Sozialgesetzbuch

– Mutterschutz-/Elternzeit-
gesetz

– Mindestlohngesetz

– …

=>enge Zusammenarbeit zwischen Arbeitgeber und 
Kirchenamt ist wichtig

Kirchlich:

– Dienstvertragsordnung

– Mitarbeitendengesetz

– Mitarbeitervertretungsgesetz

– Lektoren- und Prädikanten-
gesetz

– Vakanz- und 
Vertretungsordnung

– …

31.01.2023



Anstellung
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Anstellung

1. Schritt: Ist die Stelle im Stellenplan?

– Stellenplanung: Kriterien für den begl. Dienst

– Freigabe der Besetzung / Wiederbesetzung
(Amtsleitung bei Einhaltung Kriterien)

– KV-Beschluss über Eckdaten der Ausschreibung

2. Schritt: Ausschreibung

– Dienstvereinbarung KK – MAV

– Ausschreibungsdauer: min. 10 Tage

– min. Homepage Kirchenamt und EKD-Stellenbörse

– E-Mail-Verteiler Kirchenkreis (inkl. Kopie an MAV, 
Schwerbehindertenvertr., Gleichstellungsbeauftr. z.K.)
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Anstellung

3. Schritt: Bewerbungsverfahren 

I. Auswahl: nach Bewerbungsunterlagen

=> Prüfung der Anstellungsvoraussetzungen

Anstellungsvoraussetzungen (§ 15 Mitarbeitendengesetz):

• Anforderung an die Kirchenmitgliedschaft (§ 16 MG)

• Nachweis der für den Dienst erforderliche Vorbildung und Ausbildung

• Frei von Krankheiten und Gebrechen, die die Ausübung des Dienstes 

wesentlich hindern.

• Ordnungsgemäße Lebensführung

-> MAV-Beteiligung 
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Anstellung

3. Schritt: Bewerbungsverfahren 

I. Auswahl: nach Bewerbungsunterlagen

=> schriftliche Absage der „Ausgesiebten“

Muster:

Ich muss Ihnen leider mitteilen, dass Ihre Bewerbung nicht in die engere Wahl 
genommen werden konnte. 

Aufgrund der Bewerbungsunterlagen – und diese stellen das erste 
Vorauswahlinstrument dar – haben andere Bewerber/innen mehr von der 
Passgenauigkeit ihrer Qualifikation in Bezug zu unserem Anforderungsprofil 
überzeugen können.

Ich möchte mich bei Ihnen ausdrücklich für Ihr Interesse an unserer  
Kirchengemeinde und dem Aufgabenfeld und die Mühe bedanken, die Sie sich mit 
Ihrer Bewerbung gemacht haben.
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Anstellung

3. Schritt: Bewerbungsverfahren 

II. Auswahl: Bewerbungsgespräche

=> schwerbehinderte Bewerber/innen müssen bei Eignung 
eingeladen werden

=> schriftliche Absage nach Bewerbungsgespräch

Muster:

Ich möchte ich mich bei Ihnen für das offene und informative Gespräch bedanken.

Der Entscheidungsprozess aufgrund des Anforderungsprofils nach den 
durchgeführten Bewerbungsgesprächen ist abgeschlossen. Sie dürfen mir glauben, 
dass die Entscheidung nicht leicht gefallen ist. 

Wir haben uns leider nach detaillierter Auswertung der Gespräche für eine andere 
Bewerbung entschieden.
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Anstellung

4. Schritt: Anstellung

– Kirchenvorstandsbeschluss zur Anstellung

– Beglaubigten Protokollbuchauszug an Kirchenamt senden

• Mindestens  3  Wochen vor Anstellung

- Bei Einrichtungen: Personalentscheid

Die Personalsachbearbeiter*innen machen dann die Umsetzung 
(Beteiligung der MAV, Fertigung der Dienstverträge und
Personalunterlagen).
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Arbeitszeit
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Arbeitszeit

• Arbeitszeit und Tage-Woche müssen festgelegt sein.

– Arbeitszeit im Dienstvertrag

– Tage-Woche automatisch 5-Tage-Woche;
ansonsten Festlegung erforderlich

• NEU: Pflicht zur Arbeitszeiterfassung

Das Bundesarbeitsgericht (BAG) hatte im September 2022 
beschlossen, dass Arbeitgeber die Arbeitszeiten in jedem 
deutschen Betrieb transparent und nachprüfbar aufzeichnen 
müssen (BAG 13.9.2022 – 1 ABR 22/21). 
Es muss ein »objektives, verlässliches und zugängliches« 
System eingeführt werden, »mit dem die von den Arbeitnehmern 
geleistete tägliche Arbeitszeit gemessen werden kann«.

Keine Form (elektronisch, Papier,…) vorgegeben!

Bisher schon bei GfB-Beschäftigung Pflicht.
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Arbeitsunfähigkeit / BEM
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Arbeitsunfähigkeit

Helga Husten (Raumpflegerin) meldet sich bei Ihrem Arbeitgeber (Petrus 
Kirchengemeinde) und gibt eine Arbeitsunfähigkeit vom 09. bis 20.01.2023 
(= 10 Arbeitstage) ab. In der Arbeitszeitliste bisher folgende Einträge:

AU 11.-22.07.2022 10 Arbeitstage

K 17.-18.08.2022 2 Arbeitstage

AU 16.-30.11.2022 11 Arbeitstage

Was ist zu beachten?

• Krankmeldungspflicht ≠ Bescheinigungspflicht (ab 3.Tag)

• AU-Bescheinigungen gibt es nicht mehr -> eAU

• Meldung der AU-Tage seit 01.01.2023 über Excel-Formular an 
Personalabteilung
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Arbeitsunfähigkeit

Helga Husten (Raumpflegerin) meldet sich bei Ihrem Arbeitgeber (Petrus 
Kirchengemeinde) und gibt eine Arbeitsunfähigkeit vom 09. bis 20.01.2023 
(= 10 Arbeitstage) ab. In der Arbeitszeitliste bisher folgende Einträge:

AU 11.-22.07.2022 10 Arbeitstage

K 17.-18.08.2022 2 Arbeitstage

AU 16.-30.11.2022 11 Arbeitstage

Was ist weiter zu beachten?

• Insgesamt 33 AU-Tage erreicht

• AU-Tage > 30 Tage (5-Tage-Woche) im Jahr (≠ Kalenderjahr)

-> BEM-Verfahren (Angebotspflicht)

-> Dienstvereinbarung KK – MAV zum BEM
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Ärztliches 
Wiedereingliederungsverfahren
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Ärztliches Wiederein-
gliederungsverfahren
vor BEM.
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• Erklärung Arzt und Erklärung des 
Versicherten (=Mitarbeiter*in) 
müssen ausgefüllt und 
unterschrieben sein!
ANSONSTEN NICHT ANNEHMEN!

• Hinweis aufnehmen oder 
Erklärung Arbeitgeber ausfüllen.

• Alle Teile des Wiederein-
gliederungsplans müssen in die 
Personalabteilung! Wir 
verschicken dann weiter.



Urlaub / Jubiläum
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Urlaub

Urlaubsanspruch: 30 Tage pro Jahr (5-Tage-Woche)

BAG-Urteil: Urlaub verjährt nicht mehr!!!

➢ Urlaub muss dokumentiert werden (Anspruch & genommen)!

➢ Arbeitgeber müssen ihre Mitarbeitenden jetzt rechtzeitig 
schriftlich darauf hinweisen, dass der Urlaub bis zum 31. 
Dezember oder bis zum Ende des Übertragungszeitraums 
(30.09.des Folgejahres) in vollem Umfang genommen werden 
muss und er ansonsten mit Ablauf des Urlaubsjahres oder 
Übertragungszeitraums erlischt. Die Beweislast trägt der 
Arbeitgeber. 

➢ Die Hinweispflicht des Arbeitgebers umfasst auch Urlaub aus 
vergangenen Jahren.
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Jubiläum

Für Dienstjubiläen gelten folgende Regelungen (bei 5-Tage-Woche):

10 Jahre 2 Tage Sonderurlaub

20 Jahre 4 Tage Sonderurlaub

30 Jahre 6 Tage Sonderurlaub

40 Jahre 8 Tage Sonderurlaub

Der Anspruch auf die Gewährung des zusätzlichen Erholungsurlaubs 
entsteht nach Vollendung der Beschäftigungszeit. 

Im Übrigen finden die Vorschriften über den Erholungsurlaub 
entsprechende Anwendung (Inanspruchnahme, Verfall und 
Verjährung des Urlaubsanspruchs, Ausschlussfrist). 
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Jubiläum

Woher wissen Sie, wer ein Jubiläum hat?

Jeder Mitarbeitende kennt sein/ihr Jubiläumsdatum (Beginn der 
Jubiläumsrechnung) durch Gehaltsmitteilung

Sprechen Sie die Personalsachbearbeiter*innen an.

31.01.2023 Informationen Personal 2023 28



Zwei weitere Fälle
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Ruhestand

Rudi Rüstig (Küster) teilt mit, dass er mit seinem 63. Geburtstag
in den Ruhestand gehen möchte.

• Dienstverhältnis endet automatisch mit Erreichen der 
abschlagsfreien Regelaltersgrenze (65+)

• Vorruhestand => Dienstverhältnis muss beendet werden
• ZVK-Rente
• Mitteilung der ausstehenden Urlaubstage und 

Mehrarbeitsstunden
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Arbeitsunfall

Horst Hastig ist bei der Vorbereitung für den Gottesdienst ein 
Gesangbuch auf den Fuß gefallen. Er teilt Ihnen mit, dass er zum 
Arzt geht. Es stellt sich heraus, dass er sich den kleinen Zeh 
gebrochen hat. 

• Mitarbeitenden müssen bei einem Arbeitsunfall zu einem 
Durchgangsarzt. Sie müssen bei der Untersuchung sofort angeben, dass 
die Verletzung bei der Arbeit passiert ist.

• Unfallbogen / Information an die Personalabteilung

• Unfallbericht muss ausgefüllt werden und innerhalb von 3 Tagen an die 
Berufsgenossenschaft geschickt werden.
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Arbeitsrechtliche Maßnahmen
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Verfahren

• Vorfall / Fehlverhalten

• Dokumentation des Vorfalls:

− Wer (Vorfallbeteiligte, Zeugen)

− Wann (Datum, Uhrzeit)

− Wo

− Was (objektive Beschreibung des Vorfalls / Fehlverhaltens aus

erster Hand; wer hat was getan, etc.)
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• arbeitsrechtliche Bewertung durch die und mit der

Personalabteilung des Kirchenamtes

 Bewertung des Vorfalls an sich

 gab es gleiche Vorfälle (Personalakte)

 Umstände zum Vorfall (Dienstanweisung; Auftrag;

Verfahrensanweisungen, …)

 ggf. Beratung des Kirchenamtes durch das

Landeskirchenamt oder Rechtsanwalt
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• Entscheidung über arbeitsrechtliche Maßnahme

durch den Anstellungsträger

 Personalgespräch

 Anweisung

 Ermahnung

 Abmahnung

 Kündigung (ordentlich / außerordentlich)

31.01.2023 Informationen Personal 2023 35



Gespräch/
Klärung

Kündigung

2. Abmahnung

1. Abmahnung

Ermahnung

Beteiligung Kirchenamt

Situation ist geklärt
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Vorfall

Beteiligung 
Kirchenamt



Honorare
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Honorare

Abgrenzung:

Arbeitsverhältnis 

Honorartätigkeit

• keine allgemein verbindliche Antwort

• Prüfung jedes Einzelfalls

• WICHTIG: Eine rechtsverbindliche Bewertung erfolgt 
nur durch die Clearingstelle der Deutschen 
Rentenversicherung. 
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Honorare

Für jede Honorartätigkeit ist in Voraus ein Honorarvertrag bzw. 
eine Honorarquittung zu erstellen:

• für Tätigkeiten an mehr als einem Kalendertag ist ein 
Honorarvertrag abzuschließen

• für Tätigkeiten an nur einem Kalendertag ist eine Honorar-
quittung auszufüllen.

Honorarverträge sind unter Beteiligung der Personalabteilung zu 
erstellen.

Honorarquittungen können Sie alleine ausstellen. ABER: Damit 
müssen Sie sicherstellen, dass die Tätigkeit honorarfähig ist!!!

31.01.2023 Informationen Personal 2023 39



Honorare

• Honorare werden ausschließlich durch das Kirchenamt 
überwiesen!

-> keine Erstattung mehr bei Missachtung

• Honorare dürfen nicht aus der Zahlstelle bezahlt werden.

• Honorare dürfen nicht verrechnet werden (z.B. aus 
Veranstaltungseinnahmen in bar übergeben werden)

• die Honorarbedingungen sind im Vorfeld festzulegen, keine 
Honorarverträge nach Aufnahme der Tätigkeit

-> Honorarvertrag / Honorarquittung

-> auskömmliche Ausgestaltung des Honorars

• eine Honorartätigkeit darf nicht beim eigenen Arbeitgeber 
ausgeübt werden.

-> Ausnahme in engen Grenzen ausnahmsweise möglich

• Eine rechtsverbindliche Einschätzung bekommt man nur durch die 
Clearingstelle der Deutschen Rentenversicherung.
(Statusfeststellungsverfahren)
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Übergabe an MAV
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Mitarbeitervertretung

https://mav-gifhorn.wir-e.de

https://mav-wolfsburg-wittingen.wir-e.de
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Zeit für Fragen
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