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Weisungen

tiber

die Kompetenzen und Unterschriften in der Verwaltung der rémisch-
katholischen Gesamtkirchgemeinde Bern und Umgebung
(WKU-GKG)

Der Kleine Kirchenrat

der romisch-katholischen Gesamtkirchgemeinde Bern und Umgebung gestitzt auf Artikel 38
der Geschaftsverordnung des Kleinen Kirchenrats vom 22. Februar 2006

beschliesst:

Art. 1  Gegenstand und Zweck

' Diese Weisungen legen in den Anhangen 1 und 2 die Kompetenzen und Unterschriften in der
Verwaltung der rémisch-katholischen Gesamtkirchgemeinde Bern und Umgebung fest.

? Sie bezwecken eine klare, praktikable und rechtskonforme Zuordnung der verwaltungsinter-
nen Zustandigkeiten (Kompetenzen, Unterschriften) zur Erfullung der éffentlichen Aufgaben.

Art. 2 Inkrafttreten

Diese Weisungen treten am 4. Februar 2011 in Kraft.

Bern, 3. Februar 2011

KLEINER KIRCHENRAT
Prasident: Leiter Verwaltung:

Josef Durrer Rolf Frei



Kompetenzordnung der Verwaltung GKG

Anhang 1
Legende
A = Antrag
E = Entscheid (inkl. Antragsrecht)
o Eb = E. im Rahmen Budget
5 g 2 M = Mitsprache/Mitwirkung
© & i V = Vollzug/Ausfiihrung
; 2 £ | = Information
> & 3
5 g 2
= = o
Funktionstrager/innen 2 [0} & Bemerkungen
Erlasse
Erlass von Weisungen, Richtlinien der Verwaltung E A M
Vorbereitung von Reglementen, Verordnungen A M M
Finanzen
Kreditiberschreitungen bis CHF 5'000 E A
Neue, einmalige Ausgaben nicht budgetiert bis CHF 5'000 E A Anschaffung eines Gerats
Auslésung aller Geschéfte aus bewilligtem Jahresbudget Vv Vv \'
Auslosung aller Geschafte aus bewilligten Krediten KKR oder GKR \' \' \'
Nicht budgetierte gebundene Ausgaben bis CHF 10'000 Sammelantrag A \' Sammelantrag an KKR
Nicht gebundene, nicht budgetierte Ausgaben bis CHF 5'000 E
Gebundene Ausgaben nach Genehmigung KKR v \ \
Freigabe aus budgetierten Sammelpositionen bis CHF 2'000 | E
Freigabe aus budgetierten Sammelpositionen CHF 2'001 bis CHF 5'000 E Vv
Freigabe aus Sammelpositionen mehr als CHF 5'000 E
Verbrauchsmaterial im Einzelfall bis CHF 2'000 bis maximal Budgetbetrag | E
Verbrauchsmaterial im Einzelfall bis CHF 5'000 bis maximal Budgetbetrag E
Verbrauchsmaterial im Einzelfall mehr als CHF 5'000 bis maximal Budgetbetrag E
Heizung, Wasser, Energie bis maximal Budgetbetrag | E
Vertrage einmalig bis CHF 5'000 E
Leistungsvertrége, Servicevertrdge
Personal
Wahl Angestellte Dekanat (ohne leitende Angestellte) E
Wahl Mitarbeitende Verwaltung ohne Leitungsfunktion E
Aus- und Weiterbildung, Gesuche um Kostenbeitrédge bis CHF 5'000 pro Person und Jahr I E Wenn > CHF 3'000, Aushildungsvereinbarung
Aus- und Weiterbildung, Gesuche um Urlaub bis 10 Arbeitstage I E Wenn > 10 Tage Urlaub, Ausbildungsvereinbarung
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Anhang 2

Unterschriftenregelung innerhalb der Verwaltung
In der Regel Doppelunterschrift

Geschift

Leiter

Gruppenleiter

Mitarbeiter

Verwaltung

Verwaltung

Verwaltung

Autorlin

Weisungen, Richtlinien der Verwaltung

Stellungnahme zu Gesetzen, Reglementen oder Verordnungen (Vernehmlassungen)

>

Allgemeine Korrespondenz aus Verwallungstatigkeit

Rechtsverbindliche Schreiben innerhalb Finanzkompetenz

Bewilligung fir nicht budgetierte Aufirage und Anschaffungen in seiner Finanzkompetenz

Vom Kleinen Kirchenrat erteilte Auftrage

Kreditiiberschreitungen in seiner Finanzkompetenz

Darlehensvertrage in seiner Finanzkompetenz

R | x| >

XXX |[x

Datenschutz; Verfugung / Auskunft

>

>

Korrespondenz aus Arbeitsbereich mit Amtsstellen

Korrespondenz aus Arbeitsbereich an Vertragspartner

x| x

Korrespondenz aus Arbeitsbereich an Institutionen

Korrespondenz aus Arbeitsbereich an Angestellte

Zirkulationsschreiben aus Arbeitsbereich

Geldanlagen bis 3 Jahren

Mietvertrage

>

Zahlungsauftrage

Pl BB A g P B

Allgemeine Korrespondenz ohne rechtsverbindlichen Inhalt

Allgemeine Korrespondenz ohne finanzielle Konsequenzen

Allgemeine organisatorische Schriftsticke

Aligemeine administrative Schrifisticke

> <> x

Werkverirage aus Krediten, welche von den zustandigen Stellen (KKR oder GKR) bewilligt sind

Werkvertrage aus Positionen, die im Budget enthalten sind

Auftrage fur Anschaffungen die von der zusténdigen Stelle bewilligt sind

Aufirage fur Reparaturen die von der zustandigen Stelle bewilligt sind

Auftrage fur Anschaffungen die im Budget enthalten sind

Auftrage fur Reparaturen die im Budget enthalten sind

b B B e B B el o

Ubermittlungsschreiben

2 XXX

Vom KKR an Ressortverantwortliche oder Leiter Verwaltung delegierte Geschafte

Vom KKR beschlossene Planungsauftrage > Fr. 5'000.- und beschlossene Folgeauftrage

x| x

Bewerbungsadministration

Anstellungsvertrage Mitarbeitende der GKG und des Dekanats

Aus- und Weiterbildung

Bestatigung Kundigung

Allgemeine Administration

>|x

Kirchenaustritte Bestatigung

Meldungen Kirchenaustritte an Steuerverwaltung

Meldungen Kirchenaustritte an Pfarramter

Meldungen Kirchenaustritte an Kirchgemeinden

Meldungen Kirchenaustrittean Ordinariat

> > | >

Korrespondenz ohne rechtsverbindlichen Inhalt zu Kirchenaustritten

222X X

Kircheneintritte Bestatigung

Korrespondenz mit rechtsverbindlichem Inhalt zu Kircheneintritten

x| >

Korrespondenz ohne rechtsverbindlichem Inhalt zu Kircheneintritten

X x|
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