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Nachrichtlich:
Gesamtmitarbeitervertretung
Regionalverwaltungen

Rahmenrichtlinien fiir die MAV-Tétigkeit
(Erganzung unserer Rundschreiben vom 27. Oktober 2015 und 3. Februar 2016)

Sehr geehrte Damen und Herren,

aufgrund verschiedener Nachfragen zu Sekretariatsunterstitzung (s. Rundschreiben vom 3. Februar
2016), Vertretungsregelungen und Ausstattung (s. Rundschreiben vom 27. Oktober 2015) fassen wir
nochmals alle Erlauterungen zusammen und ergénzen diese zum besseren Verstandnis.

Wer schreibt die Sekretariatsstelle aus und wer stellt ein?

Die Ausschreibung erfolgt durch das jeweilige Dekanat bzw. die jeweilige Dienststelle. Die Anstellung
erfolgt durch den Dekanatssynodalvorstand bzw. die Dienststellenleitung im Einvernehmen mit der

MAYV.

Wer kann auf der Sekretariatsstelle eingestellt werden?

Die Sekretariatsstunden sind an eine entsprechend qualifizierte Person zu vergeben, sie konnen
nicht von einem Mitglied der MAVY wahrgenommen werden.
Die Vergiitung erfolgt nach Entgeltgruppe E6.

Was ist bei Einstellung von bereits beschiftigten Personen zu beachten?

Wird die Aufgabe einem Dekanatssekretar/einer Dekanatssekretérin oder einer anderen bereits be-
schaftigten Person Ubertragen, ist der Beschaftigungsumfang aufzustocken und die Stellenbeschrei-
bung entsprechend zu erganzen. Die Arbeitszeit ist gesondert zu erfassen (Zeitkonto) und zur Ver-
meidung von Interessenskonflikten ist eine raumliche Trennung von dem Dekanatsarbeitsplatz vor-
zusehen. Grundsatzlich ist aus Datenschutzgrinden entweder ein eigener PC oder ein externer Da-

tenspeicher vorzusehen.
Wer hat die Dienst- und Fachaufsicht fiir die Sekretariatsstelle?

Die Dienstaufsicht wird vom Dekanatssynodalvorstand wahrgenommen, die Fachaufsicht liegt bei
dem/der Vorsitzenden der MAV.
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Fiir welche Dauer wird die Sekretariatsstelle besetzt?

Die Stelle ist unbefristet zu besetzen, da die MAV eine ,Dauereinrichtung” ist und die Aufgabe der
Unterstitzung der MAV somit dauerhaft anfallt. Lediglich die Mitglieder der MAV werden turnusma-
Rig neu gewahlt.

Was passiert mit dem/der Sekretariatsmitarbeiter/in bei Fusionen?

Im Fall einer Fusion greifen die regularen arbeitsrechtlichen Regelungen der KDO. Die Sicherungs-
ordnung der der EKHN ist anzuwenden.

Welche Grundsitze gelten fiir Freistellung und Dienstbefreiung?

Die Freistellung kann grundsétzlich durch Vereinbarung zwischen MAV und Dienststellenleitung
gem. § 18 Abs. 1 MAVG oder durch Anwendung der gesetzlichen Freistellungsregelung gem. § 18
Abs. 2 MAVG erfolgen. Diese Stunden kénnen von dem/der Vorsitzenden allein wahrgenommen
werden, oder auf Stellvertretung und/oder weitere Mitglieder verteilt werden. Eine gleichzeitige An-
wendung von § 18 Abs. 1 und Abs. 2 MAVG ist nicht méglich.

Neben der Freistellung gelten fiir die Mitglieder der MAYV die Regelungen des § 17 MAVG. Hiernach
wird das MAV-Mitglied fur die Wahrnehmung der MAV-Aufgaben innerhalb seiner reguldren Arbeits-
zeit vom Dienst befreit. Kédnnen die MAV-Aufgaben nicht wahrend der reguldren Arbeitszeit wahrge-
nommen werden, hat das MAV-Mitglied daftir zunachst Freizeit einzusetzen. Sofern die eingesetzte
Freizeit 4 Stunden im Monat Ubersteigt, ist dem MAV-Mitglied daflr Freizeitausgleich zu gewahren.
Ist Freizeitausgleich aus dienstlichen Grunden nicht méglich, erfolgt eine Vergitung der Mehrarbeits-
stunden. Diese werden auf Nachweis des/der Vorsitzenden der MAV und Antrag erstattet.

Die Moglichkeit einer dauerhaften Vertretung ist furr diejenigen Falle vorgesehen, in denen von An-
fang an klar ist, dass zur Aufrechterhaltung des Betriebs eine regelméfige Vertretung benotigt wird.

Welche Freistellungsregelungen fiir MAV-Mitglieder sind genehmigungsfahig?

Grundsatzlich ist die Freistellung gem. § 18 MAVG im Rahmen des durch die Verwaltungsverord-
nung zu den §§ 18 und 23 MAVG festgestellten Stundenumfangs genehmigungsfahig. Fiir die Fest-
stellung des Freistellungsumfangs werden zuktinftig alle Mitarbeitenden beriicksichtigt, unabhéngig
von ihrem Beschaftigungsumfang. Uber die Freistellung beschliefit grundsatzlich die MAV: Sie fasst
einen Beschluss dariiber, wer freizustellen ist. Die Dienststellenleitung muss diesem Antrag entspre-
chen. Sie hat keinen Einfluss auf die Auswahl der freizustellenden Personen. Die Freistellung darf zu
keiner Benachteiligung des freigestellten MAV-Mitglieds fahren (§ 16 MAVG).

Die Freistellung kann bis zum Umfang einer vollen Stelle wahrgenommen werden. Dies soll insbe-
sondere der/dem Vorsitzenden und dem/der stellvertretenden Vorsitzenden eine verstéarkte Wahr-
nehmung der Aufgaben erméglichen.

Welche Vertretungsregelungen fiir MAV-Mitglieder sind genehmigungsféahig?

Vertretungen firr Freistellungen vom - reguléren - Dienst im Rahmen des § 18 MAVG i.V.m. § 1 Abs.
1 der Verwaltungsverordnung zu §§ 18 und 23 MAVG sind grundsatzlich genehmigungsféhig. Dazu
zahlen, insbesondere mit Blick auf die Dekanatsfusionen, ggf. auch Selbstvertretungen in Form einer
erweiterten Vollzeitbeschaftigung (maximal 45 Stunden/Woche, s. § 15 Abs. 3 KDO).

Vertretungen fiir Dienstbefreiungen im Rahmen des § 17 MAVG i.V.m. § 2 Abs. 1 der Verwaltungs-
verordnung zu §§ 18 und 23 MAVG sind dann grundsatzlich genehmigungsfahig, wenn am konkre-

ten Dienstort ein tatséchlicher Vertretungsbedarf entsteht.

Tatsachlicher Vertretungsbedarf entsteht immer dort, wo ohne Vertretung der dienstliche Betrieb
nicht aufrechterhalten werden kann, bzw. hierdurch gegen (gesetzliche) Regelungen verstofien wird.
Dies gilt regelmaRig fur den Bereich der Kinderbetreuung in Kitas und im Bereich der Pflege, aber



auch im Fall von festen Offnungszeiten im Gemeindesekretariat, bei festgelegten Gruppenstunden
im Gemeindepadagogischen oder kirchenmusikalischen Dienst, o.a.

Tatsachlicher Vertretungsbedarf kann entstehen, wenn im Fall eines (teilzeitbeschaftigten) MAV-
Mitgliedes der regulare Dienst wegen der Teilnahme an wéchentlichen MAV-Sitzungen, Versamm-
lungen, Klausuren etc. so sehr reduziert ist, dass eine ordnungsgematie Erledigung der dienstiichen
Aufgaben nicht mehr moglich ist. Dies ist anzunehmen, wenn die MAV-Aufgaben wéahrend der regu-
laren dienstlichen Anwesenheit mehr als 20% der individuellen wéchentlichen Arbeitszeit umfassen.

Wer kann die Vertretung tibernehmen?

Es besteht die Mdglichkeit, dass die Vertretung entweder einer anderen Person bertragen wird oder
sich das MAV-Mitglied, insbesondere bei einer Teilzeitbeschaftigung, selbst vertritt.

Ein/e vollzeitbeschaftigte/r Mitarbeiter/in kann sich im Rahmen des § 18 MAVG ggf. selbst vertreten.
Eine erweiterte Vollzeitbeschaftigung zur Wahrnehmung von MAV-Aufgaben gem. § 17 MAVG ist
nicht méglich.

Wer genehmigt die Vertretung?
Die Genehmigung erfolgt durch die Kirchenverwaltung.

Erhilt die Dienststelle Vertretungskosten, auch wenn die Stelle frei bleibt oder ehrenamtlich
wahrgenommen wird?

Eine Kostenerstattung fur Vertretungen gem. § 23 Abs. 1 MAVG ist nur fir den konkreten Vertre-
tungsfall vorgesehen, wenn entweder tatséachlich Kosten fur eine andere Person entstehen oder sich
insbesondere ein/e teilzeitbeschaitigte/r Mitarbeiter/in selbst vertritt, weil andernfalls seine dienstli-
chen Aufgaben nicht mehr erfullt werden kénnen.

Wie erfolgt die Abrechnung/Verbuchung der Kosten fiir Vertretungen?

Das Dekanat teilt der Personalabteilung der zustandigen Regionalverwaltung mit, welche Vertre-
tungskraft mit welchem Stundenkontingent bzw. Stellenanteil fur die MAV tatig geworden ist.

Bei Personalkosten von dauerhaften Vertretungskraften werden die (Vertretungs-)Mitarbeitenden
direkt unter ,09xx (Kassengemeinschaft), xxxx (Dienststelle, fur die die MAV zustandig ist, i.d.R. das
Dekanat, nicht die Kirchengemeinde, Kita oder Diakoniestation, es sei denn, es handelt sich um eine
eigene MAV), 7930 (Haushaltsstelle) und ggf. Objekt (wenn es mehrere MAVen im Dekanat gibt),
4230 (Gruppierung)" geschlisselt.

Bei Selbstvertretung soll der/die Mitarbeitende mit dem prozentualen Stellenanteil auf die 0.a. Haus-
haltsstelle geschlusselt werden. Der urspringliche Stellenanteil bleibt unberiihrt.

Vertretungskosten, die nicht kontinuierlich anfallen, missen manuell von der Dienststelle unter An-
gabe der o.a. Haushaltsstelle kontiert werden. Hierfir kann das beigefugte Musterformular verwen-
det werden.

Sachkosten der MAV sind analog auch mit der Haushaltsstelle 7930 und der zutreffenden Gruppie-
rung zu buchen.

Welcher Raumbedarf fiir das MAV-Biiro ist angemessen?

Der Orientierungsrahmen geht von 15 m? fiir ein MAV-BUro am Dekanatssitz aus. Ggf. sind weitere
Raume zur Verfugung zu stellen, wie z.B. Besprechungsraum, Sekretariatsarbeitsplatz oder ein se-
parater Archivraum zur Lagerung der Unterlagen.

Was gehért zur MAV Biiroausstattung?

Erforderlich ist ein Schreibtisch, Bestuhlung fir mindestens 3 bis 4 Personen, ein abschlielbarer
Schrank fur MAV-Akten, ein Computer, ggf. Laptop (mit Dockingstation und externem Monitor; bei
kleinen MAVen in Zentren, Tagungsh&usern etc. gentgt ggf. eine externe Festplatte bei Moglichkeit



der dienstlichen PC-Nutzung), Internetzugang, eigene E-Mail-Adresse, Telefon, ggf. Mobiltelefon,
Buromaterialien, Nutzungsmaglichkeit eines Beamers.

Mit freundlichen Grifden
Dr. Knotzele

Anlage




AN ORDN U N G zur Zahlung der Vergiitung bei

a) Mehrarbeit (< 40 w-stunden) []

ODER
b) Uberstunden (> 40 w-stunden) [ = mit Zuschlag
Arbeitgeber: RT:
Mehrarbeit fiir MAV-Tatigkeit/Vertretung
Rechtstrager: RT-Nummer Haushalts-/ MAV
Ev. Dekanat Muster XXXX Kostenstelle: Musterdekanat
7930.xx.4230
Arbeitnehmer
Nachname: Vorname: Geburtsdatum: Personalnummer:

Stundennachweis fiir Monat:

17. [18. |19. [20. (21. |22. |23. |24. |(25. |26. |[27. |28. |29. |30. |[31.

Gesamtstunden:

O Eigenvertretung (MAV-Mitglied selbst)

ODER

O Vertretung fiir Herrn/Frau: (MAV-Mitglied)
MAV-Bestatigung

Ort, Datum: Ort, Datum:

Die/der Vorsitzende Ein Mitglied Vorsitzende/r

des Kirchenvorstandes der MAV



