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Allgemeine Grundlagen zur Geschäftsführung des Gemeindekirchenrates
Der Gemeindekirchenrat ist berufen, gemeinsam mit den Pfarrerinnen, Pfarrern und den anderen Mitarbeitenden im Verkündigungsdienst die Kirchengemeinde zu leiten. 
Aufgabe der Kirchengemeinde ist es, den Auftrag der Kirche in ihrem Bereich wahrzunehmen und sich in Zeugnis und Dienst allen Menschen an ihrem Ort zuzuwenden.

Die Leitung der Kirchengemeinde ist zunächst eine geistliche Leitungsaufgabe. Die Mitglieder des Gemeindekirchenrates haben mit dem Gelöbnis vor der Gemeinde versprochen, ihr Amt im Gehorsam gegenüber Gottes Wort und Bezeugung des Evangeliums auszuüben. Das wird den Leitungsstil prägen, den Umgang miteinander und mit anderen. Besondere Verantwortung trägt dabei die bzw. der Vorsitzende des Gemeindekirchenrates.  

Die Kirchengemeinde zu leiten, heißt nicht nur die vorgegebenen Aufgaben zu erfüllen, sondern auch in die Zukunft zu schauen und zu erkennen, welche Herausforderungen auf die Kirchengemeinde zukommen. Es gilt, Ziele zu setzen, Weichen zu stellen und vor allem Menschen dafür zu begeistern, am Leben der Gemeinde teilzunehmen und sie entsprechend ihren Gaben mitwirken zu lassen. 
Der Gemeindedienst der Evangelischen Kirche in Mitteldeutschland (EKM) bietet Beratung und Schulung zu Fragen von Gemeindeleitung und Gemeindekirchenrat an. Informationen dazu können unter www.gemeindedienst-ekm.de abgerufen werden. Besonders sei auf die Bausteine für die Arbeit im Gemeindekirchenrat mit den dazugehörigen Arbeitsblättern hingewiesen. 

Damit gemeinsame Arbeit gelingt, braucht es verlässliche Regeln. Sie zu kennen und zu beachten, kann unnötiger Reibung vorbeugen. Die grundlegenden Vorschriften für die Arbeit des Gemeindekirchenrates werden in der Kirchenverfassung, dem Gemeindekirchenrats-gesetz sowie in der Geschäftsführungsverordnung für Gemeindekirchenräte (Geschäftsführungsverordnung GKR) geregelt.

In der Kirchenverfassung (KVEKM) werden die Aufgaben wie folgt beschrieben:

„Artikel 24
Aufgaben des Gemeindekirchenrates
(1) Der Gemeindekirchenrat ist im Rahmen der kirchlichen Ordnung dafür verantwortlich, dass die Kirchengemeinde ihre Aufgaben erfüllt. Er sorgt dafür, dass die Kirchengemeinde ihren Verpflichtungen nachkommt und ihre Rechte wahrt.

(2) Gemeinsam mit den Ordinierten und den anderen Mitarbeitern des Verkündigungs-dienstes trägt der Gemeindekirchenrat Verantwortung für die reine Verkündigung des Wortes und die einsetzungsgemäße Feier der Sakramente, unbeschadet der besonderen Verantwortung der mit dem Pfarrdienst Beauftragten nach Artikel 18 Abs. 3.

(3) Der Gemeindekirchenrat hat im Rahmen der kirchlichen Ordnung insbesondere folgende Aufgaben:
1. Er trifft Entscheidungen über Fragen der Gestaltung der Gottesdienste, der liturgischen Handlungen sowie über die Gottesdienstzeiten.

2. Er wirkt beim Vollzug der Ordnung des kirchlichen Lebens mit.

3. Er ist verantwortlich für die Gestaltung des Gemeindelebens in den verschiedenen Arbeitsbereichen.
4. Er entscheidet über die Nutzung der kirchlichen Gebäude.
5. Er beauftragt Gemeindeglieder als ehrenamtliche Mitarbeiter und sorgt für ihre persönliche und fachliche Begleitung.

6. Er nimmt die Rechte der Kirchengemeinde bei der Besetzung der Pfarrstelle           wahr.
7. Er stellt Mitarbeiter der Kirchengemeinde an oder wirkt bei der Anstellung der in der Kirchengemeinde tätigen Mitarbeiter mit. Er führt die Dienstaufsicht über die von der Kirchengemeinde angestellten Mitarbeiter, sofern dies nicht durch dienst- oder arbeitsrechtliche Bestimmungen anders geregelt ist.
8. Er unterstützt die Mitarbeiter bei der Ausübung ihres Auftrages.

9. Er verwaltet das Vermögen der Kirchengemeinde und beschließt über den         Haushalt.

10. Er ist dafür verantwortlich, dass die kirchlichen Abgaben erhoben sowie Kollekten gesammelt und ihrem Zweck entsprechend verwendet werden.

11. Er vertritt die Kirchengemeinde gerichtlich und außergerichtlich.“
Der Gemeindekirchenrat soll einmal im Jahr eine Gemeindeversammlung einberufen zur Besprechung von Fragen des kirchlichen Lebens (Art. 30 KVEKM).
Die Geschäftsführungsverordnung (GKR-GfV; RS 91) unterscheidet in die Geschäftsführung für den Gemeindekirchenrat an sich, die Führung der laufenden Geschäfte der Kirchengemeinde und die Geschäftsführung im Pfarrdienst. Darauf soll nachfolgend eingegangen werden.
1.
Geschäftsführung für den Gemeindekirchenrat

Die Geschäftsführung des Gemeindekirchenrates obliegt der bzw. dem Vorsitzenden und im Verhinderungsfall dem Stellvertreter. Die Geschäftsführung des Gemeindekirchenrates umfasst neben der Vorbereitung der Sitzungen, den Einladungen dazu und deren Leitung auch die Kontrolle der Durchführung der Beschlüsse sowie die Besorgung des Schriftwechsels für den Gemeindekirchenrat. 

Die Grundlage für die Geschäftsführung im Gemeindekirchenrat bildet Artikel 28 der Kirchenverfassung:
„Artikel 28
Geschäftsführung im Gemeindekirchenrat
(1) Der Vorsitzende beruft den Gemeindekirchenrat unter Angabe der Tagesordnung zu Sitzungen ein. Er soll den Gemeindekirchenrat in der Regel einmal monatlich zusammenrufen. Er muss den Gemeindekirchenrat einberufen, wenn ein Drittel der Kirchenältesten, ein mit dem Pfarrdienst in der Kirchengemeinde Beauftragter, der Superintendent, der Leiter des Kreiskirchenamtes, der Regionalbischof oder das Landeskirchenamt es verlangt.

(2) Der Gemeindekirchenrat ist beschlussfähig, wenn mehr als die Hälfte seiner Mitglieder einschließlich des Vorsitzenden oder des stellvertretenden Vorsitzenden anwesend ist. Er fasst seine Beschlüsse mit der Mehrheit der Stimmen der anwesenden Mitglieder.

(3) In Angelegenheiten ihres Aufgabenbereichs zieht der Gemeindekirchenrat die dazu in der Kirchengemeinde beauftragten Mitarbeiter zu seinen Beratungen hinzu.

(4) Der Gemeindekirchenrat kann für einzelne Aufgabenbereiche Ausschüsse bilden.
(5) Die Sitzungen des Gemeindekirchenrates sind in der Regel nicht öffentlich. Der Gemeindekirchenrat kann zu einzelnen Verhandlungsgegenständen die Öffentlichkeit zulassen.
(6) Willenserklärungen, die die Kirchengemeinde gegenüber Dritten verpflichten, und Vollmachten bedürfen der Unterschrift des Vorsitzenden oder seines Stellvertreters und eines weiteren Mitglieds des Gemeindekirchenrates und sind mit dem Siegel der Kirchengemeinde zu versehen.
(7) Der Vorsitzende und die ordinierten Mitglieder haben jeweils die Pflicht, Beschlüsse des Gemeindekirchenrates, die nach ihrer Einschätzung gegen Schrift und Bekenntnis oder die kirchliche Ordnung verstoßen, zu beanstanden. Bleibt der Gemeindekirchenrat bei seinem Beschluss, so hat der Vorsitzende unverzüglich den Superintendenten, das Kreiskirchenamt und das Landeskirchenamt zu unterrichten. Die Ausführung des Beschlusses ist ausgesetzt, bis die Beanstandung einvernehmlich ausgeräumt ist oder das Landeskirchenamt den Beschluss bestätigt oder aufhebt.“
Die weitergehenden Regelungen zur Geschäftsführung insbesondere zur Einladung und Leitung von Sitzungen, Beschlussfassung, Bildung von Ausschüssen und Protokollierung enthält die Geschäftsführungsverordnung GKR (GKR-GfV; RS 91). Musterformulare für die Protokollierung sind unter www.gemeindedienst-ekm.de zu finden. Ein Musterformular ist diesem Abschnitt beigefügt.
Die Vertretung der Kirchengemeinde in der Öffentlichkeit obliegt der bzw. dem Vorsitzenden des Gemeindekirchenrates und der Pfarrerin bzw. dem Pfarrer gemeinsam.

2.
Führung der laufenden Geschäfte der Kirchengemeinde (Art. 23 Abs. 2 KVEKM)
Die Geschäftsführung nimmt im Auftrag des Gemeindekirchenrates die laufenden Geschäfte der Kirchengemeinde wahr. Dazu gehört insbesondere:
1.
die Verantwortung für die Vorbereitung und Durchführung der Beschlüsse des 
Gemeindekirchenrates,

2.
dafür zu sorgen, dass der Gemeindekirchenrat seinen Verpflichtungen rechtzeitig und 
rechtmäßig nachkommt,

3.
die Führung des Schriftwechsels für die Kirchengemeinde,
4.
das Einholen etwa erforderlicher kirchenaufsichtlicher Genehmigungen, 

5.
die Erteilung von Kassenanordnungen für die Geschäfte der Kirchengemeinde,

6.
die Führung der Dienstaufsicht über die von der Kirchengemeinde angestellten Mitarbeitenden.

Die Führung der laufenden Geschäfte der Kirchengemeinde obliegt gemäß Artikel 23 Kirchenverfassung (KVEKM) der bzw. dem Vorsitzenden des Gemeindekirchenrates. Der Gemeindekirchenrat kann im Einvernehmen mit der bzw. dem Vorsitzenden die laufende Geschäftsführung ganz oder teilweise der Pfarrerin bzw. dem Pfarrer der Kirchengemeinde oder einem anderen Mitglied des Gemeindekirchenrates übertragen. Die Übertragung an die Pfarrerin bzw. den Pfarrer bedarf der Genehmigung des Superintendenten. Es besteht    auch die Möglichkeit, durch Beschluss des Gemeindekirchenrates einzelne seiner Mitglieder mit bestimmten Aufgaben der Vorbereitung und Durchführung von Beschlüssen zu beauftragen (siehe § 16 GKR-GfV; RS 91). 

Die Geschäftsführung der Kirchengemeinde kann somit von einer Person wahrgenommen werden oder aber sie wird entsprechend den Gaben der Mitglieder des Gemeindekirchenrates auf mehreren Schultern verteilt. 

Dazu sind zunächst einmal die in der Kirchengemeinde erforderlichen geschäftsführenden Aufgaben zu erfassen und zu klären, was sich mit diesen Aufgaben verbindet. Ein Muster dafür ist diesem Abschnitt beigefügt.
Werden Teilen oder die gesamte Geschäftsführung übertragen, so ist es wichtig dies zu protokollieren. 
Bei Schriftverkehr ist grundsätzlich die Adresse des Gemeindebüros (in der Regel das Pfarramt) zu verwenden. Im Gemeindebüro sind auch die Akten zu führen. Die dauerhafte Aufbewahrung von Akten in Privatwohnungen, die über den laufenden Schriftwechsel des ehrenamtlichen Vorsitzenden des Gemeindekirchenrates hinausgeht, ist gemäß Geschäftsführungsverordnung unzulässig.
3.
Geschäftsführung im Pfarrdienst

Die Geschäftsführung im Pfarrdienst obliegt den Pfarrerinnen und Pfarrern und ist von der Geschäftsführung der Kirchengemeinde zu unterscheiden. Es handelt sich hierbei insbesondere um alle die Verwaltungsaufgaben, die im Zusammenhang mit Amtshandlungen stehen (siehe § 16 Abs. 6 GKR-GfV; RS 91).
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