Checkliste Kiisteraufgaben CheckKii 643

Checkliste zur Sicherstellung
der Wahrnehmung der Kiisteraufgaben

Veroffentlichung des Landeskirchenamtes vom 8. Miirz 2007
(KABI. 2007 S. 64)

Jede Kirchengemeinde hat eine Vielzahl von Aufgaben, Verantwortungsbereichen und

gesetzlichen Pflichten, denen sie nachkommen muss. ;Ein Teil dieser Aufgaben wird von

Kiisterinnen und Kiistern wahrgenommen.

sDiese Checkliste soll den Presbyterien helfen, die Folgen der Reduzierung oder sogar
Authebung einer Kiisterstelle zu erkennen und die zukiinftige Verteilung bzw. Wahrneh-
mung dieser Verantwortungsbereiche zu regeln. 4Dies ist u. a. zwingend erforderlich, um
Schaden von Menschen fernzuhalten, das Vermdgen der Kirchengemeinde zu erhalten und
die Kirchengemeinde vor Regressanspriichen zu bewahren.

Bereich Gottesdienst und Kirche

1.
1.1

1.2

1.3
1.4
1.5

1.6
1.7

1.8

1.9

Sicherheit und Technik

Beachten der Unfallverhiitungsvorschriften der jeweils zusténdigen gesetzlichen
Unfallversicherungen (z. B. Verwaltungsberufsgenossenschaft (VBG -
www.vbg.de)).

RegelmiBige, mindestens wochentliche Kontrolle des Gebdudes auf Schéden,
insbesondere des Turmes, des Daches und der Dachrinnen (unabhingig von den
jéhrlichen Pflichtbegehungen).

Sicherung des Turmaufgangs und der Gewolbe sowie vorhandener Funkanlagen.
Melden und Beseitigen entdeckter oder entstandener Unfallgefahren.

Sicherstellen der regelméfBigen Wartung an Kaminvorrichtungen, Heizungs-,
Blitzschutz- und Lauteanlagen, Turmuhr und -steuerungsanlagen, Einbruch- und
Sicherungsanlagen, Ol-/Gastankanlagen.

Umsetzen der Auflagen des Denkmalschutzes.

Umsetzen der erforderlichen Schutzvorkehrungen bzw. laufende Wartung der
Sicherungseinrichtungen fiir besonders wertvolle Kunstgegenstiande.

Sichern, Aufbewahren, Instandhalten, Inventarisieren, Reinigen und Pflegen der
technischen und elektronischen Geréte und Gegenstinde sowie Beschaffen und
Bereithalten aller erforderlichen Ersatzteile und Verbrauchsmittel.

Einweisen und Kontrollieren von Handwerkern.
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2.2

23

3.1

3.2

33

34
3.5

3.6
3.7
3.8

3.9

4.1
4.2

4.3

Laufender Betrieb

Heizen der Kirche zu den Gottesdiensten und Amtshandlungen unter Beriick-
sichtigung der landeskirchlichen Empfehlungen beziiglich der Raumtemperatur,
Temperaturdifferenz, Aufheizgeschwindigkeit, Raumluftfeuchtigkeit und des
Raumklimas.

Inbetriebnehmen von Lautsprecher- oder Verstiarkeranlagen und/oder Aufbauen
anderer notwendiger technischer oder elektronischer Hilfsmittel.

Offnen und SchlieBen der Kirche.
Vor- und Nachbereiten der Gottesdienste

Beleuchten der Kirche, der Kircheneingdnge und der Zuwege spétestens eine
halbe Stunde vor Beginn des Gottesdienstes oder der Amtshandlung.

Herrichten der Kirche und des Altars entsprechend den Vorgaben des Kirchen-
jahres (Paramente, Blumenschmuck), der Fest- und Feiertage unter Beriicksich-
tigung landeskirchlicher und ortlicher Tradition.

Liturgische Gerite und Gegenstande (z. B. angewdrmtes Taufwasser, Brot/Ob-
laten, Wein/Saft, Kerzen) bereitstellen (und in ausreichender Menge vorrétig
halten), die fiir den Gottesdienst und die Amtshandlungen benétigt werden.

Aushidngen der Lieder, die im Gottesdienst gesungen werden.

Bereitstellen von Kollektenbuch, Klingelbeutel, Abkiindigungsbuch, Knickis-
sen oder weiterer bendtigter Gegenstinde, ggf. sichere Aufbewahrung der Kol-
lekte gewdhrleisten.

Kontrolle und Pflege der gemeindeeigenen Gesangbiicher.
Statistik liber Gottesdienstbesucher und Abendmahlsteilnehmer fiihren.

Nachbereiten des gottesdienstlichen Raumes — nach dem Gottesdienst ist vor
dem Gottesdienst.

Sicheres Aufbewahren, Inventarisieren, Instandhalten, Reinigen und Pflegen der
liturgischen Geréte und Gegenstéinde gewdhrleisten.

Wihrend der Gottesdienste
Die Glocken entsprechend der Lauteordnung der Kirchengemeinde lauten.

Besucher und Giste empfangen, Hinweise erteilen sowie Gesangbiicher, Pro-
gramme oder Liedzettel verteilen.

Fiir den ordnungsgemifen Ablauf sorgen und Stérungen wihrend des Gottes-
dienstes oder der Amtshandlung beseitigen.
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44

4.5

4.6

Den Einsatz technischer Hilfsmittel (Lautsprecheranlage, Beamer, Projektoren
etc.) begleiten, regeln und gewéhrleisten.

Bei Abendmahlfeiern fiir den geordneten Zu- und Abgang der Teilnehmenden
sowie das Nachreichen der Abendmahlsgaben sorgen.

Als Ersthelfer in der ,,Ersten Hilfe* fiir erforderliche Hilfeleistungen zur Verfii-
gung stehen.

Bereich Gemeindehaus/-zentrum

S.
5.1

5.2

53

5.4

5.5
5.6

5.7

6.1

6.2

Sicherheit und Technik

Beachten der Unfallverhiitungsvorschriften der jeweils zustandigen gesetzlichen
Unfallversicherungen (z. B. Verwaltungsberufsgenossenschaft (VBG —
www.vbg.de), Berufsgenossenschaft fiir Gesundheitsdienst und Wohlfahrts-
pflege (BGW — www.bgw-online.de)).

Umsetzen der sicherheitsrelevanten Vorschriften fiir den Betrieb von Fahrstiih-
len.

Sicherstellen der regelmiBigen Wartung an Kaminvorrichtungen, Heizungs-,
Blitzschutz- und SchlieBanlagen, Einbruch- und Sicherungsanlagen, Ol-/Gast-
ankanlagen, Fahrstiihlen oder besonderen technischen Einrichtungen (z. B. So-
lar- oder Fotovoltaik-Anlagen).

RegelmiBige, mindestens wochentliche Kontrolle des Gebdudes auf Schiden,
insbesondere des Daches und der Dachrinnen (unabhingig von den jahrlichen
Pflichtbegehungen).

Melden und Beseitigen entdeckter oder entstandener Unfallgefahren.

Sichern, Aufbewahren, Instandhalten, Inventarisieren, Reinigen und Pflegen der
technischen und elektronischen Gerdte und Gegenstinde sowie Beschaffen und
Bereithalten aller erforderlichen Ersatzteile und Verbrauchsmittel.

Einweisen und Kontrollieren von Handwerkern.
Laufender Betrieb

Heizen der Rdume zu den Veranstaltungen unter Beriicksichtigung der landes-
kirchlichen Empfehlungen beziiglich der Vorlaufzeit, Raumtemperatur, Tem-
peraturdifferenz, Autheizgeschwindigkeit, Raumluftfeuchtigkeit und des Raum-
klimas.

Beleuchtung des Gebaudes, der Gebdudeeingédnge und der Zuwege wihrend des
laufenden Betriebes bzw. spétestens eine halbe Stunde vor Beginn einer Veran-
staltung gewéhrleisten.
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6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

7.1
7.2

7.3

8.2

8.3

Lautsprecher- oder Verstirkeranlagen bzw. andere notwendige technische oder
elektronische Hilfsmittel aufbauen und in Betrieb nehmen.

Offnen und SchlieBen des Hauses fiir den laufenden Betrieb bzw. fiir Veran-
staltungen.

Einhalten der Vorschriften und Auflagen der Lebensmittelhygiene-Verordnung
in der Kiiche und ggf. im Ausschank gewahrleisten.

Organisieren und Planen der laufenden Nutzung und der erforderlichen Reini-
gung von Rdumen und Gebduden.

Als Ersthelfer in der ,,Ersten Hilfe* fiir erforderliche Hilfeleistungen zur Verfii-
gung stehen.

Vor- und Nachbereiten von Veranstaltungen
Vorbereiten der Veranstaltungsraume unter Beachtung des Bestuhlungsplanes.

Bestellen, Einkaufen, Empfangen, Einteilen, Verwalten, Verwahren und Bereit-
stellen von Waren und Verbrauchsmitteln, die fiir die Durchfithrung von Ver-
anstaltungen notwendig sind.

Einweisen, Einteilen, Organisieren sowie Bereitstellen von Hilfs-, Arbeits- und
Verbrauchsmitteln fiir den Einsatz von ehrenamtlich Mitarbeitenden bei grofien
Veranstaltungen oder besonderen Festen.

Wiihrend der Veranstaltungen

Besucher und Giste empfangen, Hinweise erteilen sowie Programme verteilen
etc.

Fiir den ordnungsgeméfen Ablauf sorgen und Stérungen wihrend der Veran-
staltungen beseitigen.

Technische und elektronische Gerite flir Veranstaltungen bereitstellen, fachge-
recht in Betrieb nehmen und — soweit erforderlich — fachgerecht bedienen.

Bereich Zuwege, Pliitze, Auflengrenzen und Auflenanlagen

9.
9.1

10.
10.1

Sicherheit und Technik

Beachten der Unfallverhiitungsvorschriften der jeweils zustédndigen gesetzlichen
Unfallversicherungen (z. B. Verwaltungsberufsgenossenschaft (VBG -
www.vbg.de), Gartenbau-Berufgenossenschaft (Gartenbau-BG — www.garten-
bau.lsv.de).

Laufender Betrieb

Instandhalten und Uberwachen der Zuwege, Plitze und AuBengrenzen (Ver-
kehrssicherungspflicht) durch:
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10.2

10.3

a) Beseitigen von Unebenheiten oder Stolperstellen;

b) Einschalten der Beleuchtung bei Dunkelheit sowie Reinigung, Pflege
und Erneuerung der Beleuchtungsmittel;

c) Beseitigen von jahreszeitbedingten Unfallgefahren (Bliitenbefall,
Laub, Sturm, Eis, Schnee etc.) aufgrund rechtlicher Verpflichtungen
und/oder kommunaler Satzungen (z. B. Winterdienste).

Allgemeine Pflege der AuBlenanlagen incl. der notwendigen Pflegeschnitte von
Rasenflachen, Strauchern, Hecken und Baumen.

Instandhaltung und Reinigung von Schaukasten oder Anschlagtafel, ggf. incl.
der Wartung der Beleuchtung.

Grundsitzliche Anmerkungen

11.1

11.2

11.3

11.4

Zu verschiedenen Themenbereichen der Arbeitssicherheit hat die VBG Infor-
mationsschriften herausgegeben (z. B. ,Kiister und Messner — Leitfaden fiir
Kirchenvorstinde und Presbyterien®; ,,Sichere Kirchtiirme und Glockenstiihle
(mit entsprechenden Checklisten)*. Die VBG bietet auch verschiedene Seminare
im Bereich der Kirchen an, die fiir Arbeitnehmer und Arbeitgeber kostenlos sind.
Weitere Informationen: www.vbg.de. Die Ortskraft fiir Arbeitssicherheit im
Kirchenkreis, der Koordinator fiir Arbeitssicherheit im Landeskirchenamt sowie
die Evangelische Fachstelle fiir Arbeitssicherheit (EFAS — www.efas-online.de)
bei der EKD in Hannover stehen zur Beratung zur Verfiigung.

Das Presbyterium ist verantwortlich fiir das Umsetzen der unfallsicherungs- und
arbeitssicherungsrelevanten Vorgaben z. B. Feuerldscherhinweisschilder, Be-
schilderung und Oftfenhalten der Fluchtwege, Gefahrenquellenhinweise etc.

Das Presbyterium ist dafiir verantwortlich, dass die beauftragten Personen in die
Handhabung von Geriten (z. B. erforderlich bei Reinigungsmaschinen, Rasen-
méihern, Schneefrdsen, Motorsdagen, Freischneidern, Heckenscheren etc., ggf.
incl. Anschaffung/Wartung der personlichen Schutzausstattung) entsprechend
den Unfallverhiitungsvorschriften eingewiesen werden.

Das Presbyterium ist dafiir verantwortlich, dass Betriebsanweisungen fiir den
Umgang mit Gefahrstoffen (dies gilt u. a. auch fiir bestimmte Reinigungsmittel)
erstellt werden.
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11.6

In der oben aufgezeigten Fiirsorge- und Haftungspflicht einer Kirchengemeinde
fiir ihre Gebdude und Anlagen ist der Aspekt ,,Sauberkeit* in den kirchlichen
Einrichtungen nicht separat angesprochen. Reinigungsintervalle und die Inten-
sitdt der Reinigung sind stark abhdngig von den lokalen Bedingungen beziiglich
Besucherfrequenz und Nutzungsintensitit. Insbesondere die Reinigung und
Pflege der Bodenfldchen im Hinblick auf besondere Beldge und Oberfléchen
erfordert dabei besondere Aufmerksamkeit, da ggf. differenzierte Pflegeanlei-
tungen zu beachten sind. Dabei ist die Sauberkeit eine selbstverstidndliche Vor-
aussetzung fiir einen reibungslosen Arbeitsablauf, sowie eine angenechme Ar-
beitsatmosphére und ganz besonders fiir eine positive Auflendarstellung einer
Kirchengemeinde.

Fiir die Werterhaltung eines Gebdudes ist eine regelmifige, umfassende und
griindliche Reinigung ebenfalls unerlédsslich. Anderenfalls ist zu erwarten, dass
innerhalb kurzer Zeit die Kosten fiir Instandhaltung und Sanierung iiberpropor-
tional steigen werden.

Bei einer Aufhebung der Kiisterstelle und/oder Wegfall der Kiisterwohnung
(meist in unmittelbarer Ndhe der Kirche bzw. des Gemeindehauses/-zentrums)
entfallt die bis dahin realisierte stindige Beaufsichtigung/Bewachung des ge-
meindlichen Grund- und Immobilienbesitzes. Zu beachten ist dabei, dass die
Verkehrssicherungspflichten dessen ungeachtet in unverénderter Form bestehen
bleiben.
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