reformierte
kirche wallisellen

Evangelisch-Reformierte Kirchgemeinde Wallisellen

Pflichtenheft der Kirchenpflege

1. Grundlage, Zweck und Verfahren

Die Kirchenpflege (KP) erlasst dieses Pflichtenheft der Kirchenpflege auf der Grundlage des liberge-
ordneten Rechts sowie gestitzt auf Art. 17 Abs. 5 der Kirchgemeindeordnung und der Geschéftsord-
nung.

Das Pflichtenheft beschreibt die Aufgaben der einzelnen Ressorts und die Kompetenzen.

2. Prasidium

Das Prasidium bedeutet Fihrung unter Gleichgestellten in einer Kollegialbehorde, schliesst also Orga-

nisationsaufgaben ein, erfordert aber auch die Fahigkeit zu motivieren, Ziele zu formulieren und zu

setzen und diese mit den vorhandenen Mitteln zu erreichen. Damit sind folgende Aufgaben verbun-

den:

- Prasidialentscheide (Verfugungen): Diese Entscheide sind nachtraglich der Kirchenpflege vorzule-
gen

- Sitzungsvorbereitung und —fiihrung Kirchenpflege

- Fuhrung der Kirchgemeindeversammlung

- Vertretung der Kirchenpflege nach aussen (gegeniiber anderen Behérden der Gemeinde, der Be-
zirkskirchenpflege, dem Kirchenrat, den gesamtkirchlichen Diensten, den Nachbargemeinden
usw.) Ein Teil dieser Aufgaben kann nach Vereinbarung delegiert werden.

- Anlaufstelle fur die Mitglieder der Kirchgemeinde bei Fragen, fir Vorschlage und Reklamationen

- Gewabhrleistung der Erreichbarkeit fir die Mitglieder der Kirchgemeinde.

- Personalfuihrung:

- Mitarbeiterfuhrung, Stellenbeschreibung, Arbeitszeitkontrolle, Zielvereinbarung, jahrli-
ches Personalgesprach (mit den Angestellten wie den Pfarrpersonen, unter Beizug/Kon-
sultation der Ressortvorsteherin/des Ressortvorstehers), Weiterbildungen, Zeugnisse,
Lohnfragen, Lohnerhéhungen, Anstellungsverfiigungen, Behandlung von Beschwerden
und von Unstimmigkeiten unter den Angestellten

- Zur Neubesetzung von Stellen werden ein bis zwei weitere Personen, Ressortleitung
und zustandige Pfarrperson zugezogen. Sie machen der KP einen begriindeten Vor-
schlag

- Der/die Prasidentln kann der Leitung des Sekretariates gewisse Fuhrungsaufgaben de-
legieren

- Kommunikation gegen aussen: Das Préasidium ist Mitglied der Kommission fiir Offentlichkeitsarbeit
- Gesamtplanung (kurz-, mittel- und langfristig) des Gemeindeaufbaus:

- Stellenplanung des Mitarbeiterstabes

- Stellenplanung der Pfarrstellen

- Neubesetzung von Sitzen in der Kirchenpflege

- Weiterbildung der Mitglieder der Kirchenpflege

- Koordination, insbesondere mit der Leitung des Gemeindekonvents
- Forderung einer verstarkten Zusammenarbeit mit den umliegenden Kirchgemeinden

Kompetenzen Prasidium:

Verfugungskompetenz in Bagatellfallen und in dringlichen Fallen, unter nachtréglicher Vorlage an die
Kirchenpflege. Ausgabenkompetenz: CHF 5’000 mit nachtréglicher Information der Kirchenpflege.
Grossere Ausgaben sind durch die Kirchenpflege zu bewilligen, auch wenn sie im Budget enthalten
sind. In begriindeten Ausnahmefallen, welche keinen Aufschub dulden, besteht eine Ausgabenkompe-
tenz bis CHF 20'000 (zusammen mit FV oder LV), mit nachtraglichem Antrag an die Kirchenpflege.
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3. Vizeprasidium

Sobald das Prasidium diese Aufgabe nicht wahrnehmen kann, Gbernimmt das Vizepréasidium die pra-
sidialen Aufgaben mit samtlichen Kompetenzen. Die Ubernahme der Vertretung ist der Gemeinde mit-
zuteilen. Fir die Zeit der Vertretung erhélt das Vizeprasidium die mit dem Préasidium verbundene Zu-
satzentschadigung pro rata temporis.

Das Vizeprasidium ist eine Zusatzaufgabe fir ein Mitglied der Kirchenpflege mit einem normalen Res-
sort. Eine besondere Ausgabenkompetenz ist nicht vorgesehen.

4. Gutsverwaltung

Die Gutsverwaltung fiihrt die Rechnung der Kirchgemeinde, budgetiert Ein- und Ausgaben fur das
kommende Jahr, beaufsichtigt die Ausgaben der Ressorts und stellt den Kontakt zu den zustandigen
Behdorden und Angestellten der Stadtverwaltung sicher (RPK, Finanzabteilung, Einwohnerkontrolle,
Steuerverwaltung etc). Sie arbeitet besonders eng mit der Leitung des Ressorts Liegenschaften zu-
sammen und sorgt fur ordnungsgemasse finanzielle Abwicklung von Beschaffungen und Projekten im
Liegenschaftenbereich.

Die Gutsverwaltung unterstutzt die Kirchenpflege und die Mitarbeiter im haushélterischen Einsatz der
notwendigen und verfugbaren Finanzen.

Aufgaben:

e Erstellen von Voranschlag, Jahresrechnung und Sonderrechnungen

o Mittelfristige Finanzplanung

e Vertreten von Voranschlag und Jahresrechnung vor der Kirchenpflege, der Rechnungspri-

fungskommission und vor der Kirchgemeindeversammlung

¢ Investitionsprogramm mit der Liegenschaften-Verwaltung zusammen erstellen

¢ Abwickeln des gesamten Zahlungsverkehrs (Kontieren und visieren der Rechnungen, Hono-

rarabrechnungen und Abrechnungen der im Stundenlohn Angestellten), und Fuhren der Buch-
haltung nach den Grundsétzen der 6ffentlichen Rechnungslegung: zurzeit unter Inanspruch-
nahme der Dienste und der Infrastruktur der Finanzabteilung der Stadtverwaltung Wallisellen

e Durchsetzen eines einheitlichen Ablaufs von der Rechnungsstellung bis zur Auszahlung und

Verbuchung der Ausgaben (Erstellen einer Anleitung)

e Steuerbezug erfolgt durch das Steueramt Wallisellen (die KP hat keinerlei Einblick in die Steu-

erregister)

e Entrichten der Beitrdge an die Landeskirche und anderer von der Kirchgemeinde unterstitz-

ten Institutionen
e Unterstitzung der Kirchenpflegemitglieder und der Mitarbeiter in der Budgetierung und in der
Abrechnung ihrer Projektvorhaben

e Sicherstellen einer allzeit genltigenden Liquiditat der Kirchgemeinde, Refinanzierung zu még-
lichst glinstigen Bedingungen (zurzeit dank der Zusammenarbeit mit der Stadtverwaltung sehr
einfach zu bewerkstelligen)

e Langfristige Vermbgensanlage, konform zu Gesetzen und politisch /ethischen Gesichtspunk-
ten (bis dato hochst einfach geldst: Kontokorrent bei der Stadtverwaltung mit Debitoren = Kre-
ditorenzins)

Stand der laufenden Rechnung durch sporadische Zwischenkontrollen Uberwachen
Periodisches Kontrollieren, Kontieren und Visieren der Fakturen (bei der Finanzabteilung)
Abrechnungen der Kollekten tberprifen und visieren

Inventar und Versicherungsschutz aktualisieren

Bereitstellen der Grundlagen fur die strategische Planung, Ressourcenplanung und Finanzpla-
nung

Verantwortung fir Entschadigungsreglemente

e Verwaltung von Fonds und Legaten

e Zusammenarbeit und Kontakte mit der RPK, der Finanzrevision der kantonalen Direktion fur

Gemeindefinanzen, der Bezirkskirchenpflege, der Abteilung Finanzen der gesamtkirchlichen

Dienste, den politischen Behorden der Stadt Wallisellen und den Kirchen
e Mitarbeit in der Liegenschaftenverwaltung:

- als Mitglied der Betriebs- und in der Baukommission (wenn eine solche

bestellt wird)
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- Mitarbeit bei Erstellung / Aktualisierung des Inventars
- Mitarbeit bei Erstellen / Anpassen der Mietvertréage

e Schlussabrechnungen bei Angestellten- und Behdrdenwechsel

o Aufbewahrung der Dokumente wie Kontenplan in Finanzverwaltung, Handbuch des Rech-
nungswesens (vom Kanton)

Finanzkompetenzen Gutsverwaltung:

Samtliche Ausgaben mit Kosten im Betrag von Uiber CHF 5°000 missen der Kirchenpflege mit Begriin-
dung und soweit nétig mit Kostenvoranschlag bzw. Offerten zum Entscheid beantragt werden, auch
wenn diese im Budget eingestellt sind. Der vom Sekretariat unterschriebene Protokollauszug legiti-
miert die Antragsteller zur Ausfiihrung des Ausgabenvorhabens. Ausgabenkompetenzen: CHF 5°000.
In begriindeten Ausnahmefallen, welche keinen Aufschub dulden, besteht eine Ausgabenkompetenz
bis CHF 20°000 (zusammen mit Pras. oder LV), mit nachtraglichem Antrag an die Kirchenpflege.

Aufgaben Chronologisch uber das Jahr
Was Wann
Kontrolle Sonderrechnungen (Spendgut und Legate) Januar
Einblick in Journal des Vorjahres, Zweck: rechtzeitige Korrektur von Falschver- | Januar
buchungen vor dem Abschluss der Rechnung
Einblick in die Rechnung und Présentation derselben vor der Kirchenpflege Marz
Abrechnung z.Hd. Landeskirche als Basis Finanzausgleich, ELK-Datenmeldun- | Mérz
gen, Finanzen, Personal und kirchliche Handlungen
Rechnung publizieren, Artikel erstellen und im Sekretariat abgeben mit Vor- Mai
gabe der Termine (14 Tage vor Kirchgemeindeversammlung in reformiert.lokal
und Anzeiger von Wallisellen)

Prasentation Rechnung vor RPK Mai / Juni
Sitzungsgeld und Spesenabrechnung von Kirchenpflege, Kommissionen und Bis Mitte Juni
Mitarbeitern

Rechnung, prasentieren vor der Kirchgemeindeversammlung Ende Juni
Voranschlag, Erstellen Juli
Voranschlag, prasentieren vor der Kirchenpflege August
Voranschlag, prasentieren vor der RPK Oktober

Voranschlag publizieren, Manuskript erstellen und im Sekretariat abgeben mit | Oktober / Novem-
Vorgabe der Termine (14 Tage vor Kirchgemeindeversammlung in Kirchenbote | ber

und Anzeiger von Wallisellen)
Voranschlag, prasentieren vor der Kirchgemeindeversammlung Ende November
Sitzungsgeld und Spesenabrechnung von Kirchenpflege, Kommissionen und Bis Mitte Dezember
Mitarbeitern

5. Liegenschaftenverwaltung
Die Liegenschaften sollen sorgfaltig und werterhaltend unterhalten werden, die dauernde Funktions-
tauglichkeit ist zu beachten.

Aufgaben:
- Langfristige regionale Nutzungs- und Investitionsplanung
- Vorgaben fur Benutzerinnen und Benutzer und entsprechende Betriebsreglemente der Gebaude
- Verantwortung fur Unterhalts- und Renovationsarbeiten
- Erstellung des Budgets
- Energiekonzept und Umsetzung
- Kontrolle des Liegenschaftenzustands
- Planmassige Begehung aller Liegenschaften.
- Berichterstattung Uber den Liegenschaftszustand an die Betriebskommission (BK)
(1x jahrlich bzw. sofort bei Feststellung von Schaden)
- Antragstellung an die BK von Neubauten, Umbauten, Renovationen
- Planméssige Kontrolle des Mobiliars (kann an die Sigristen delegiert werden)
- Antragstellung fir Neuanschaffung und Ersatz von Mobiliar an die BK
- Vermietung von Liegenschaften: Aufsetzen der Mietvertrage, Unterschrift der Mietvertrage: Prasi-
dium
- Vorsitz der Betriebskommission, Einladung, Sitzungsvorbereitung und —fuhrung:
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Sie beschéftigt sich mit den Detailfragen im Zusammenhang mit dem Betrieb und Unterhalt der
Liegenschaften. Sie stellt der KP Antrag auf Beschaffungen, bauliche Veranderungen und Verfah-
ren zum Betrieb der Liegenschaften.

In der Betriebskommission sind die Sigristen vertreten und das Sekretariat. Es kann vorteilhaft
sein, eine Fachperson aus dem Bauwesen von aussen in die Kommission zu berufen.

- Vorsitz der Belegungskommission, Einladung, Sitzungsvorbereitung und —fiihrung: Die Belegungs-
kommission entscheidet tiber die Durchfiihrung ausserordentlicher Veranstaltungen in den kirchli-
chen Liegenschaften

- Mithilfe bei der Erstellung der Pflichtenhefte fir Sigristen

- Mithilfe bei der Aufsicht Uber den Betrieb von KGH, Kirche, Uber den Verbrauch von Arbeitsmaterial

Finanzkompetenzen Liegenschaften

Ausgabenkompetenz: CHF 5000 mit nachtréglicher Information der Kirchenpflege. Grossere Ausga-
ben sind durch die Kirchenpflege zu bewilligen, auch wenn sie im Budget enthalten sind. In begriinde-
ten Ausnahmefallen, welche keinen Aufschub dulden und unverzigliches Handeln erfordern, um wei-
tere Schaden zu vermeiden, betragt die Ausgabenkompetenz der Liegenschaftenverwaltung, zusam-
men mit der Gutsverwaltung und Prasidium oder Vizeprasidium CHF 20'000, mit nachtraglichem An-
trag an die Kirchenpflege.

6. Kinder und Familie

Die kirchliche Familien- und Kinderarbeit versteht sich als Dienst an den Familien - und damit an El-

tern und Kindern - im Sinne des Evangeliums. Sie ist offen fur alle. Die Aktivitdten bezwecken einer-

seits, Begegnungen zwischen Familien, zwischen Eltern, zwischen Kindern zu ermdéglichen, anderer-
seits den Eltern Begleitung und Unterstiitzung in ihrer Erziehungsaufgabe zu geben. Sie sollen auch

dazu fuhren, dass Familien in der Kirchgemeinde ein Stiick Heimat finden und in der Gestaltung des
Gemeindelebens einen festen Platz bekommen.

Kinder sollen von der Taufe bis zur Konfirmation regelméassig und immer wieder angesprochen und

eingeladen werden. Es soll fur jede Altersgruppe ein auf ihre Bedlrfnisse zugeschnittenes Angebot an

Aktivitaten geben. Mit dem freiwilligen Angebot und dem obligatorischen rpg Unterricht wird versucht,

das Interesse der Kinder und ihrer Eltern fir Fragen zum Glauben und fur religiose Rituale zu wecken

und ihnen ein Stick biblische Heimatkunde zu vermitteln.

Veranstaltungen, Aktivitaten:

- Fiire mit Chliine

- Kolibri: Immer am ersten Samstag im Monat

- Kinderhieti

- Big Tisch: Mittagstisch, 1x pro Monat fur Kinder in Begleitung einer erwachsenen Person, 6kumeni-
sches Angebot

- Kinderlager: Angebot in den Frihlingsferien

Aufgaben:

- Fachliche Fuhrung der Familienbeauftragten:

- Erstellen der Pflichtenhefte, in Zusammenarbeit mit dem Prasidium

- Erstellen des Budgets

- Besuch der Veranstaltungen

- strategische Entwicklung und Veradnderung: Unterstitzung und Begleitung der Mitarbeitenden und
Pfarrperson bei der Entwicklung neuer Angebote; Evaluation der bestehenden Angebote, Diskus-
sion Uber Fortfiihrung usw.

- Verantwortlich fur die Umsetzung des Religionspadagogischen Gesamtkonzeptes (rpg) mit seinen
vielfaltigen verbindlichen und freiwilligen Angeboten

- Vorsitz der rpg Kommission, Einladung, Sitzungsvorbereitung und —fiihrung

- Sicherstellung der personellen, sachlichen und finanziellen Mittel (Anstellungen Katechetinnen, Be-
auftragungen, Einsatzvereinbarung mit Freiwilligen)

- Leitung der rpg-Kommission, Koordination der Verantwortlichkeiten

- Personalfuhrung der Mitarbeitenden im rpg

- Kontakt zur Abteilung Katechetik der Landeskirche

- Umsetzen des Diakoniekonzeptes

Finanzkompetenzen pro Ressort
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Im Budget eingestellte Ausgaben: CHF 3'000 mit nachtréaglicher Information der Kirchenpflege. Samtli-
che Ausgaben mit Kosten im Betrag von tber CHF 3‘000 missen der Kirchenpflege mit Begriindung
und soweit ndtig mit Kostenvoranschlag bzw. Offerten zum Entscheid beantragt werden, auch wenn
sie im Budget enthalten sind. Der vom Sekretariat unterschriebene Protokollauszug legitimiert die An-
tragsteller zur Ausfiihrung des Ausgabenvorhabens.

7. Jugend

Wir bieten Angebote fur Jugendliche an, damit sie die Kirche und die frohe Botschaft erfahren und er-
leben kénnen. Dazu gehoren liickenlose Angebote fir Kinder ab 12 Jahren bis junge Erwachsene so-
wie der Konfirmandenunterricht. Als Ergédnzung zur Jugendarbeit der Gemeinde sollen Angebote mit

religiosem Inhalt und auch einige niederschwellige Angebote bestehen. Neben den eigenen Angebo-
ten sollen auch gemeinsame Projekte mit der katholischen Pfarrgemeinde durchgefiihrt werden.

Aufgaben

- Fachliche Fihrung der Jugendbeauftragten:

- Erstellen der Pflichtenhefte, in Zusammenarbeit mit dem Présidium

- Verfolgen des Ziels, Angebote fir Jugendliche ab 12 bis 20 Jahren mit kirchlichem Inhalt anzubie-
ten

- Besuch der Veranstaltungen (Konfirmandenunterricht, Konfirmation, Jugendgruppen u.a.) und Be-
urteilung der Qualitat solcher Veranstaltungen im Gesprach mit den Verantwortlichen

- Vertretung der Jugendanliegen in der Kirchenpflege

- Erstellen des Budgets

- strategische Entwicklung und Veranderung: Unterstitzung und Begleitung der Mitarbeitenden und
Pfarrperson bei der Entwicklung neuer Angebote; Evaluation der bestehenden Angebote, Diskus-
sion Uber Fortfihrung usw.

- Umsetzen des Diakoniekonzeptes

Finanzkompetenzen pro Ressort

Im Budget eingestellte Ausgaben: CHF 3‘000 mit nachtraglicher Information der Kirchenpflege. Samtli-
che Ausgaben mit Kosten im Betrag von uber CHF 3‘000 missen der Kirchenpflege mit Begriindung
und soweit nétig mit Kostenvoranschlag bzw. Offerten zum Entscheid beantragt werden, auch wenn
sie im Budget enthalten sind. Der vom Sekretariat unterschriebene Protokollauszug legitimiert die An-
tragsteller zur Ausfiihrung des Ausgabenvorhabens.

8. Okumene
Die Hauptaufgabe besteht darin, in der Kirchgemeinde das «Fenster zur Welt» offen zu halten und
das diakonische Handeln im weltweiten Horizont zu férdern.

Okumene bedeutet in Wallisellen hauptséchlich ein enges Zusammengehen mit der katholischen
Kirchgemeinde und der Freien Evangelischen Gemeinde (FEG). Es ist uns ein grosses Anliegen, dass
sich die verschiedenen Kirchgemeinden regelmassig in Planung und Durchfiihrung gemeinsamer An-
lasse begegnen. In Sitzungen und Gesprachen wird der Konsens gesucht. Dies geschieht aus dem
Bewusstsein heraus, dass wir die Glaubensgrundlagen teilen und das Verbindende suchen statt das
Trennende zu betonen.

Weltgebetstag, Aktionstag ,Brot fiir Alle/Fastenopfer®, Gottesdienst fiir verfolgte Christen, Herzogen-
muhle, Bettag und Silvester sind traditionelle Daten fiir 6kumenische Gottesdienste.

Brot fur alle und Fastenopfer, der Aktionstag findet jeweils an einem Sonntag im Mérz statt, alternie-
rend in der reformierten oder katholischen Kirche.

Raum und Stille (R+S) im Glattzentrum setzt ebenfalls Zeichen der Okumene.

Die Aufgaben:

- Sicherstellung von Information, Bewusstseinsbildung und OeME-Partnerschaftsprojekten und -Bei-
tragen

- Unterstutzung der jahrlichen Sammlungen und Aktionen der kirchlichen Werke BFA, HEKS, Mis-
sion21 auf der Grundlage des OeME-Kalenders und des jahrlichen landeskirchlichen Kollekten-
plans
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- Kontakt zur Fachstelle «OeME» der Landeskirche

- Unterstiitzung bei allfalligen Problemen betreffend Okumene
- Erstellen des Budgets

- Einsitz in Begleitkommission R+S

Finanzkompetenzen pro Ressort

Im Budget eingestellte Ausgaben: CHF 3‘000 mit nachtraglicher Information der Kirchenpflege. Samtli-
che Ausgaben mit Kosten im Betrag von Gber CHF 3‘000 missen der Kirchenpflege mit Begriindung
und soweit nétig mit Kostenvoranschlag bzw. Offerten zum Entscheid beantragt werden, auch wenn
sie im Budget enthalten sind. Der vom Sekretariat unterschriebene Protokollauszug legitimiert die An-
tragsteller zur Ausfiihrung des Ausgabenvorhabens.

9. Gottesdienst und Musik

Im Feiern von Gottesdiensten sollen Menschen in alltdglichen wie auch in besonderen Lebenssituatio-
nen Hoffnung, Wegweisung und Gemeinschatft finden. Wir legen Wert auf ein ausgewogenes Verhalt-
nis von traditionellen und neuen Gottesdienstformen. Die regelmassige Gestaltung von 6kumenischen
Gottesdiensten mit der katholischen Gemeinde ist uns ein Anliegen.

Im Feiern von Gottesdiensten finden Menschen Gemeinschaft und schépfen die fur den Alltag nétige
Kraft. Im Horen auf Gottes Wort, im gemeinsamen Gebet, Lobpreisung und Klage, in Dank, Bitte und
Furbitte gewinnt das Leben neue Perspektiven, neue Hoffnung und Wegweisung.

In Wallisellen bieten wir neben den traditionellen auch neue Gottesdienste an wie die SpagheTi Got-
tesdienste, den Segnungsgottesdienst und die Andachten mit besonderer Musik.

Die Kirchenpflege schenkt der Musik im Gottesdienst als wesentlicher Bestandteil in der Verbindung
von Wort und Musik besondere Beachtung. Musik im klassischen wie im modernen Stil soll durch das
Singen, durch Orgel und Instrumentalisten in Gottesdiensten, Konzerten, Offenes Singen und anderen
Veranstaltungen gefordert werden. Die KP strebt eine regelméassige Mitgestaltung der Gottesdienste
durch Chore, Musikvereine und Solisten an und plant entsprechende Mittel im Budget ein.

Aufgaben:

- Fachliche Fihrung der Organistin/des Organisten

- Erstellen der Pflichtenhefte, in Zusammenarbeit mit dem Préasidium

- Ausarbeitung des Budgets

- Besuch der Veranstaltungen

- strategische Entwicklung und Veradnderung: Unterstitzung und Begleitung der Mitarbeitenden und
Pfarrperson bei der Entwicklung neuer Angebote; Evaluation der bestehenden Angebote, Diskus-
sion Uber Fortfihrung usw.

- Vorsitz der Musikkommission, Einladung, Sitzungsvorbereitung und —fihrung: Planung der Musik
im Gottesdienst und von Konzerten, Koordination der musikalischen Veranstaltungen, Ruckblick
Musikjahr, Planung und Koordination musikalischer Anlasse, Analyse aufgetretener Probleme

- Sicherstellung der behérdlichen Verantwortung fir das gottesdienstliche Leben in der Kirchge-
meinde gemass Art. 31-64 KO; in der Behorde, gegeniiber den Mitarbeitenden und weiteren

- Mitverantwortung fir die Férderung der Mitwirkung von Gemeindemitgliedern bei der Gottes-
dienstgestaltung (Lektoren- oder Firbittegruppen, Choére, Musikgruppen, offene Musikangebote)

- behdrdliche Kontaktperson zu Choéren, musikalischen und kulturellen Gruppen und Institutionen
am Ort

- Abstimmung kirchlicher Angebote auf den Rhythmus des Kirchenjahres und Integration der Schép-
fungszeit (Art. 52 KO)

- Abstimmung der Kollektenplane im Rahmen der landeskirchlichen Vorgaben mit dem Ressort

- Planung und Organisation gemeindeeigener Konzerte

Finanzkompetenzen pro Ressort

Im Budget eingestellte Ausgaben: CHF 3‘000 mit nachtraglicher Information der Kirchenpflege. Samtli-
che Ausgaben mit Kosten im Betrag von uber CHF 3‘000 missen der Kirchenpflege mit Begriindung
und soweit nétig mit Kostenvoranschlag bzw. Offerten zum Entscheid beantragt werden, auch wenn
sie im Budget enthalten sind. Der vom Sekretariat unterschriebene Protokollauszug legitimiert die An-
tragsteller zur Ausfiihrung des Ausgabenvorhabens.
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10. Spenden, Hilfsaktionen, Spendgut

Das Gebot der Nachstenliebe soll unter anderem durch Aktionen der Solidaritat und Unterstiitzung in
die Tat umgesetzt werden. Dazu gehdren auch materielle Hilfen, welche wir Bedirftigen in verschie-
denen Teilen der Welt zukommen lassen.

Zustandig fir die Verteilung der Spenden ist die Spendenkommission. Sie besteht aus drei bis finf
Mitgliedern, der Vorsitz obliegt einem Mitglied der KP. Die Spendenkommission erstellt die Spenden-
programme Ausland und Inland in der Regel mit vier Sitzungen pro Jahr.

Die Kirchenpflege nimmt jedes Jahr einen Betrag fir Spenden ins Budget. Diesem wird mit der
Budgetgenehmigung durch die Kirchgemeindeversammlung zugestimmit.

Aufgaben:

- Leitung der Spendenkommission, Einladung, Sitzungsvorbereitung und —fiihrung

- Antragstellung der Beschlusse der Spendenkommission an die KP beziiglich Inland- und Ausland-
projekten

- sorgfaltige Evaluation der Projekte

- Information der Kirchgemeinde im reformiert.lokal einmal jahrlich Uber die beriicksichtigten Aus-
land- und Inlandprojekte

- Organisation von Vortragen von oder Kontakten mit Hilfswerkvertretern

- Dokumentation der berticksichtigten und nicht beriicksichtigten Projekte

11. Zweite Lebenshalfte

Die Kirchgemeinde bietet alteren Menschen seelsorgerliche Begleitung und fordert Aktivitaten, welche
der Vereinsamung im Alter entgegenwirken, insbesondere Veranstaltungen mit besinnlichen und un-
terhaltenden Angeboten. Die Aktivitaten der Kirchgemeinde werden mit jenen der politischen Ge-
meinde und der katholischen Kirchgemeinde koordiniert, teilweise zusammen geplant und angeboten.

Aufgaben:

- Fachliche Fuhrung der Beauftragten fur die 2. Lebenshélfte

- Erstellen der Pflichtenhefte, in Zusammenarbeit mit dem Présidium

- Ausarbeitung des Budgets

- Besuch der Veranstaltungen

- strategische Entwicklung und Veradnderung: Unterstitzung und Begleitung der Mitarbeitenden und
Pfarrperson bei der Entwicklung neuer Angebote; Evaluation der bestehenden Angebote, Diskus-
sion Uber Fortfiihrung usw.

- Kontakte auf Behdrdenebene pflegen

- Kontakte mit den gesamtkirchlichen Diensten

- Weiterbildungsangebote fir Mitarbeitende und Freiwillige verfolgen

- Umsetzen des Diakoniekonzeptes

12. Erwachsenenbildung

Die Veranstaltungen der Erwachsenenbildung sollen Lebenshilfen verschiedenster Form bieten. Sie
richten sich primar an die Mitglieder der Kirchgemeinde, sind aber oft allen Interessierten offen. Dazu
gehdrt auch die seriése und ausgewogene Behandlung von aktuellen ethischen Fragen

Aufgaben

- Behordliche Verantwortung fir die Starkung und Forderung des spirituellen Lebens in der Kirchge-
meinde

- Besuch der Veranstaltungen

- Aufbau von Strukturen, welche die Realisierung der Erwachsenenbildung tragen, in Zusammenar-
beit mit dem Pfarramt

- Erstellen des Budgets

- strategische Entwicklung und Verédnderung: Unterstiitzung und Begleitung der Mitarbeitenden und
Pfarrperson bei der Entwicklung neuer Angebote; Evaluation der bestehenden Angebote, Diskus-
sion Uber Fortfihrung usw.

- Kontakt zur Abteilung Bildung der Landeskirche
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Finanzkompetenzen pro Ressort

Im Budget eingestellte Ausgaben: CHF 3'000 mit nachtréglicher Information der Kirchenpflege. Samtli-
che Ausgaben mit Kosten im Betrag von tber CHF 3‘000 mussen der Kirchenpflege mit Begriindung
und soweit ndtig mit Kostenvoranschlag bzw. Offerten zum Entscheid beantragt werden, auch wenn
sie im Budget enthalten sind. Der vom Sekretariat unterschriebene Protokollauszug legitimiert die An-
tragsteller zur Ausfiihrung des Ausgabenvorhabens.

13. Freiwilligenarbeit

Miteinander Gemeinde sein: Die Kirche lebt durch Freiwillige seit ihrem Beginn. Ohne das Geschenk
von Zeit und Wissen engagierter Menschen gabe es keine Landeskirchen und kein Gemeinschaftsle-
ben vor Ort. Freiwilligenarbeit macht dort am meisten Freude, wo Menschen ihre Talente entdecken
und entwickeln kénnen. Es ist zu beobachten, dass Kirchgemeinden gerade durch den konsequenten
Einbezug von Begabungen ihre Aufgaben besser abdecken kdnnen und das Gemeinschaftsleben um
vieles lebendiger und fréhlicher wird.

Definition der Freiwilligenarbeit:

- Das Engagement geschieht aus freiem Willen. Das schliesst Aufgaben innerhalb der Kernfamilie
und der Erwerbsarbeit aus.

- Freiwilligenarbeit ist unentgeltlich: weder Arbeitszeit noch -leistung sind finanziell entldhnt. Die Ent-
schadigung effektiver Spesen, Beitrdge an Weiterbildung sowie Anerkennungsgeschenke gelten
nicht als finanzielle Entschadigungen.

- Freiwillige Verpflichtungen sind selbst gewéhlt und nicht an einen rechtlich verbindlichen Arbeits-
vertrag gebunden. Die Engagierten bestimmen Art und Umfang der Aufgaben mit und kénnen die
getroffenen Vereinbarungen verandern.

Aufgaben

- Verantwortung fur die Rahmenbedingungen und die strategische Steuerung der Freiwilligenar-
beit in allen Handlungsfeldern. Férderung der Freiwilligenarbeit, insbesondere im Bezug auf neue
Freiwillige und neue Projekte.

- Pflege einer Kultur der Anerkennung und Wertschatzung gegentiber Freiwilligen

- Erlassen von konzeptionellen Leitlinien und Regelung der Verantwortlichkeiten

- Regelung des Versicherungsschutzes und der Spesen fur Freiwillige

- Sicherstellen, dass die Richtlinien zur Freiwilligenarbeit des Kirchenrates vom 6. November 2013
(181.405) angewendet werden.

- Kontakt zur Fachstelle «Freiwilligenarbeit» der Landeskirche

- Erstellen des Budgets fir die Freiwilligenarbeit

14. Kommission fiur Offentlichkeitsarbeit

Die Offentlichkeitsarbeit verfolgt ein doppeltes Ziel. Nach aussen soll sie durch offene Information Ver-
trauen in die Kirchgemeinde Wallisellen und ihre Verantwortlichen schaffen. Sie soll die Vielfalt des
Angebots kommunizieren, im Sinne von informieren, motivieren und aktivieren.

Nach innen dient die Information der Bekanntmachung von vereinbarten Zielen und damit der Einlei-
tung eines Dialogs. Sie soll damit die ehrliche Identifikation aller Vertreter der Kirchgemeinde mit die-
sen Zielen ermoglichen (Corporate Identity).

Als Mittel stehen die Gemeindeseite im Kirchenboten, Publikationen in der Lokalpresse und eine
Homepage im Internet zur Verfigung.

Aufgaben

- Vorsitz der Kommission fir Offentlichkeitsarbeit, Einladung, Sitzungsvorbereitung und —fiihrung;
die Kommission kommt 3-4 mal jahrlich zusammen.

- Pflege der internen und externen Kommunikation in allen Handlungsfeldern

- Verantwortung fir Medienarbeit, Gemeindebeilage reformiert.lokal, Internet- und Social-Media-
Auftritt, Erscheinungsbild, Begriissung der Neuzugezogenen, Krisenkommunikation

- Redaktionsplan Gemeindeseite

- Leitartikel festlegen und Autoren bestimmen

- Kontakt zur Abteilung «Kommunikation» der Landeskirche
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- Erstellen des Budgets fiir die Offentlichkeitsarbeit
- strategische Entwicklung und Verdnderung der Kommunikationsmittel

Finanzkompetenzen der Kommission fiir Offentlichkeitsarbeit

Im Budget eingestellte Ausgaben: CHF 3'000 mit nachtréglicher Information der Kirchenpflege. Samtli-
che Ausgaben mit Kosten im Betrag von Gber CHF 3‘000 missen der Kirchenpflege mit Begriindung
und soweit nétig mit Kostenvoranschlag bzw. Offerten zum Entscheid beantragt werden, auch wenn
sie im Budget enthalten sind. Der vom Sekretariat unterschriebene Protokollauszug legitimiert die An-
tragsteller zur Ausfiihrung des Ausgabenvorhabens.

15. Aktuariat

Das Aktuariat der Kirchenpflege wird von der Leiterin des Kirchgemeindesekretariates gefuhrt.

Aufgaben, Verantwortungen und Kompetenzen

- Fachliche Fihrung der Sekretariatsmitarbeitenden:

- Erstellen der Pflichtenhefte in Zusammenarbeit mit dem Prasidium

- Erstellung der Protokolle von Kirchenpflegesitzungen und Kirchgemeindeversammlungen. Die flr
die Protokollfiilhrung bendtigte Zeit ist Arbeitszeit.

- Erstellung von Protokollausziigen, Kirchenpflegekorrespondenz

- Sicherstellung der Aktenablage: Vor-Archiv (nach Aktenplan) und Fiihren des Kirchgemeindear-
chivs

- Verantwortung fir die formelle Korrektheit von Protokollen und der Behdrdenkorrespondenz, die
Wahrung des Amtsgeheimnisses (einschliesslich des Umgangs der Kirchenpflegemitglieder mit
schriftlichen und elektronischen Dokumenten)

- Verwaltung der Schlussel: Fiihrung einer Liste aller Schlissel und ihrer Trager

- Unterschreiben der offiziellen Dokumente und Briefe zusammen mit dem Prasidium

- Verantwortlich fur die Mitgliederverwaltung sowie flir das Raumreservationssystem

- Unterstitzung der Kirchenpflegerinnen und Kirchenpfleger bei der Flihrung ihres Ressorts (z.B. Er-
stellen von Unterlagen fur die KP-Sitzungen, administrative Unterstitzung)

- formelle Kontakte zu anderen Behdrden und amtliche Anzeigen

Das Pflichtenheft wurde von der Kirchenpflege am 6. Juni 2023 erlassen.

Die Prasidentin: Der Aktuar:
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