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Einleitung

Allgemeine Hinweise zur Anwendung der Orientierungshilfe

Die Orientierungshilfe zur Arbeitszeitberechnung wurde von einer Arbeitsgruppe des Kusterarbeitskreis der
Evangelisch-Lutherischen Kirche in Norddeutschland mit Unterstitzung des Kirchlichen Dienstes in der
Arbeitswelt der Nordkirche (KDA) und dem Landeskirchenamt der Nordkirche entwickelt. Sie wird allen
Anstellungstragern und Kirchengemeinden zur Anwendung empfohlen.

Jede Kirchengemeinde hat eine Vielzahl von Aufgaben, Verantwortungsbereichen und gesetzlichen Pflichten,
denen sie nachkommen muss. Ein Teil dieser Aufgaben wird von den Kdisterinnen und Kistern
wahrgenommen, insbesondere bei der Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Gottesdiensten
und bei der Pflege und Instandhaltung von Kirchengebduden. Aber auch darliber hinaus tbernehmen
Kusterinnen und Kuster Aufgaben in einer Kirchengemeinde, wie beispielsweise die Pflege und
Instandhaltung von anderen kirchlichen Gebauden, Friedhofspflege oder Reinigungsdienste.

Diese Orientierungshilfe moéchte dem Kirchengemeinderat helfen, die Stelle einer hauptamtlichen Kisterin
bzw. eines hauptamtlichen Kisters zu beschreiben. Gleichzeitig kbnnen mit ihr auch die Folgen bei einer
Reduzierung oder sogar Aufhebung einer Kiisterstelle erkannt werden. Bei einer Authebung der Kiisterstelle
entfallt neben der qualifizierten Mitwirkung eines Kiisters an Gottesdiensten, die bis dahin durch ihn
gewabhrleistete standige Beaufsichtigung des gemeindlichen Grund- und Immobilienbesitzes. Um Schaden
von Menschen und kirchlichen Gebauden fernzuhalten, das Vermdgen der Kirchengemeinden zu erhalten
und die Kirchengemeinden vor Regressanspriichen zu bewahren, ist zu empfehlen, dass die Aufgaben von
hauptamtlichen Kisterinnen und Kustern Ubernommen werden. Zu beachten ist dabei, dass die
Versicherungspflichten unabhangig davon, ob eine Kirchengemeinde hauptamtliche Kusterin oder einen
hauptamtlichen Kuster eingestellt hat oder nicht, in unveranderter Form bestehen bleiben.

Weitere Aspekte, die fiir die Berechnung von Arbeitszeiten zu bedenken sind:

o Die Betreuung einer Kirche, die als Baudenkmal von herausragender historischer oder kiinstlerischer
Bedeutung ist, bedarf besonderer Pflege und Bedienung (Umsetzen der Auflagen des
Denkmalschutzes).

e Fur die Wartung von schwierigen technischen Anlagen bedarf es besonderer Voraussetzungen. Auch
wenn die Kisterin oder der Kiister diese nicht besitzt, obliegt es ihnen oft, die Fachleute zu
beaufsichtigen und fur Zutritt in die Gebaude zu sorgen.

¢ Die technische Ausstattung von Kirchen, Gemeindehausern, Kindertagesstatten und den Friedhdfen
ist in den letzten Jahren teilweise erheblich erweitert worden.

e Viele Kisterinnen und Kuster sind auflerdem Sicherheitsbeauftragte (SIB) der Kirchengemeinde und
beraten den Kirchengemeinderat bei gebdudenahen Angelegenheiten.

¢ RegelmaRige Teilnahme an Schulungen und Fortbildungen sind mit zu bedenken (gesetzliche
Vorschriften beachten).

¢ Die Unterweisung aller Mitarbeitenden (ber Unfallverhitungsvorschriften (UVV) und Handhabung
von Arbeitsgeraten obliegt dem Kirchengemeinderat, mindestens jahrlich. Zudem ist eine
Gefahrdungsbeurteilung zu erstellen.

e Erstellung von Betriebsanweisungen fir den Umgang mit Gefahrstoffen (gilt auch fir bestimmte
Reinigungsmittel).

o Esist zu empfehlen, die Arbeitszeitberechnung regelmafig zu aktualisieren und zu vereinheitlichen.

Mit der nun vorliegenden Orientierungshilfe soll den Anstellungstragern ein Instrument an die Hand gegeben
werden, das die Bewertung des Arbeitsaufwandes flir Kiisterinnen und Kister auf eine fundierte Basis stellt.
In einigen Bereichen, z. B. Buro und Friedhof, gibt es ausflihrliche Stellenbeschreibungen, die mit zu Rate
gezogen werden sollten. Bei allen Empfehlungen sind die Ortlichen Zeitwerte, so weit bekannt, zu
berucksichtigen. Regelmafige Dienstbesprechungen und Absprachen ermdéglichen einen geordneten Ablauf
und sparen Zeit. Angegebene Zeitwerte sind Durchschnittszeitwerte, die Uber ein ganzes Jahr gerechnet den
Aufgaben der Kusterinnen und Kuster gerecht werden. Zeiten des Urlaubs der Kisterinnen und Kuster,
Zeiten der Rufbereitschaft sind nach § 11 des Kirchlicher Arbeithehmerinnen Tarifvertrages (KAT) gesondert
zu addieren. Bei Kusterinnen und Kuster im ,Doppelamt” ist zu beachten, dass auch sie eine 5-Tage-Woche
haben.

Die Arbeitszeitberechnung ist zugleich als Grundlage der Dienstanweisung im Sinne § 3 der
Verwaltungsvorschrift fiir die Kusterin bzw. den Kister und den Anstellungstrager gleichermafen verbindlich.
Fir den Kirchenkreis Mecklenburg gilt die Rahmendienstverordnung fiir den Dienst des Kiisters, § 4 (beide
Vorschriften siehe Anhang).



Arbeitszeitberechnungen
Gottesdienste, Amtshandlungen, Andachten und Veranstaltungen in der Kirche

e Fir jeden Gottesdienst, jede Amtshandlung und Andacht gilt es auf die Gemeindetraditionen zu
achten und Zeit flir Unvorhersehbares mit einzuberechnen.

e Die Vorbereitungen sollten spatestens 30 Minuten vor Beginn eines Gottesdienstes abgeschlossen
sein.

e Alle stattfindenden Gottesdienste, Amtshandlungen und Andachten des Jahres missen gezahlt

werden.

e Zu Dberlcksichtigen ist zusatzlich zur Vorbereitungszeit und Nachbereitungszeit die
Musterdienstanweisung Punkt 4.4. (siehe Anhang).
Nr. | Dienste Vorbereitung Nachbereitung Zeitauf- | Haufig- | gesamt
wand keit im
Jahr
1a | Sonntagsgottesdienst | Auendienst Aufrdumen
ohne Abendmahl Beleuchten der Kirche, Beleuchtungen und
der Kircheneingange und |technische Gerate
Zuwege ausschalten
Beschallungsanlage
prifen
Besucher und Gaste
empfangen
Blumenschmuck (Einkauf, | Blumenpflege
Garten)
Gesangblucher, Liedzettel, | Kontrolle und Pflege
Ablaufe, Kollektenbeutel | der Gesangbicher
und weitere bendtigte
Gegenstéande bereit legen
und ausgeben
Kerzen anziinden Kerzenpflege
Kinderspielecke
vorbereiten
Liedertafel bestlicken
Offnungs- und SchlieRdienst
Schlief3dienst, inkl.
Notausgange
Paramente wechseln
Temperaturkontrolle
(Heizung)
1b | Sonntagsgottesdienst |siche Nr. 1a Siehe Nr. 1a
mit Abendmahl
zusatzlich: zusatzlich:
Abendmahl vorbereiten Abendmahlsgerate
(Vasa sacra) fachgerecht reinigen
Abendmahltiicher, und wegschlielRen,
Tauftlicher, Corporale Tlcher waschen und
blgeln
1c | Sonntagsgottesdienst | siche Nr. 1a
mit Kirchenkaffee zusatzlich Kirchenkaffee | aufrdumen,
vorbereiten, abwaschen,
Beachtung der
Lebensmittelhygiene
- Verordnung
1d | Taufgottesdienst siehe Nr. 1a
Taufe im zusatzlich: Taufbecken Becken und Kanne
Hauptgottesdienst, vorbereiten, evtl. leeren, trocknen
anschlieBend oder an |schmiicken, Taufwasser | (Pflege- u.
einem anderen evtl. vorwarmen Hygienebestimmung
Wochentag beachten)




Zeit zum Fotografieren mit
einberechnen

2 |1.Advent mit/ohne
Veranstaltungen
siehe Nr. 1a
siehe Veranstaltungen Nr.
2
Kirche schmucken mit
Tannengrin
Adventskranz Nach dem 4. Advent:
aufstellen/aufhangen, Adventskranz
rechtzeitig zu traditionsgeman
Samstagabend abraumen
3 |Andachten im Advent |siehe Nr. 1a
4a |Heiligabend Hoéherer Zeitaufwand! Vorbereitung der
rechtzeitig nachsten
Weihnachtsbaum Gottesdienste
bestellen, aufstellen und
schmicken
Familiengottesdienst |mit
mit Krippenspiel Kindergartenkindern/Schul
kindern/Kindergruppen
der Gemeinde - siehe Nr.
1a
4b | Heilige Nacht siehe Nr. 1a
zusatzliche
Besonderheiten
1./2. Weihnachtstag |siehe Nr. 1a
Altjahresabend Ggf. mit anschl. Empfang
(Silvester) siehe Nr. 1a und Nr. 1b
evtl. Empfang vorbereiten
7 |Neujahrstag Ggf. mit anschl. Empfang
siehe Nr. 1a und Nr. 1b
evtl. Empfang vorbereiten
8 |Fest der Erscheinung |siehe Nr. 1a danach:
des Herrn Epiphanias Weihnachtsbaume
(Heilige-Drei-Kénige) abraumen oder nach
dem 2. Februar
— bedarf besonderer
Aufmerksamkeit, um
die
(denkmalgeschiitzte)
Inneneinrichtung
nicht zu schadigen
9 |Passionszeit siehe Nr. 1a
10 | Feierabendmahl am |siehe Nr. 1a Vorbereitung des
Griindonnerstag Einkauf fir nachsten
Feierabendmahl, Gottesdienstes
Tische, Stiihle, (Karfreitag)
Sitzauflagen flr Altar schlieRen
Feierabendmahl stellen, | oder/und abraumen
eindecken, usw. Glockenanlage
ausstellen
11 | Karfreitag siehe Nr. 1a
12 |Karsamstag siehe Nr. 1a
13 |Osternacht Glockenanlage anstellen —

je nach Gemeindetradition




— weiteres siehe Nr. 1a

Gedenktag der
Reformation

14 |Ostersonntag / mit/ohne Osterfrihstick
Ostermontag siehe Nr. 1a und Nr. 1b
15 | Christi Himmelfahrt Kirche oder Open Air
16 |Pfingstsonntag/ mit/ohne Fruhstlck
Pfingstmontag siehe Nr. 1a und Nr. 1b
17 |Erntedankfest Erntegaben einkaufen Erntegaben verteilen
oder in Empfang nehmen | an bedurftige
Kirche schmicken Menschen der
Erntekrone aufhangen Gemeinde/Tafel
siehe Nr. 1a und Nr. 1b
18 |31. Oktober: siehe Nr. 1a und 1b

19

Volkstrauertag
(Friedenssonntag)

siehe Nr. 1a —
je nach Gemeindetradition

20

BuB- und Bettag

siehe Nr. 1a und Nr. 1b

21

Ewigkeitssonntag

siehe Nr. 1a und Nr. 1b
Aufbau fir Gedenkkerzen

(Hochzeit und andere
Jubildumstrauungen)

Familienwiinsche
besprechen und ausfiihren

Brautstihle stellen,
Ringkissen, -teller,
Kniekissen bereitstellen

Zeit zum Fotografieren mit
einberechnen

22 |Gottesdienst zur siehe Nr. 1a Reinigung
Bestattung Rufbereitschaft
23 [Traugottesdienste sieche Nr. 1a Reinigung

24

Konfirmation

Abendmahlsgottes-

siehe Nr. 1a und Nr. 1b
schmuicken der Kirche
zusatzliche Stlihle stellen
Platze reservieren fir
Konfirmanden, KGR, Chor,
engste
Familienangehdrige, usw.
Stellprobe u. a. zur
Konfirmation

Zeit zum Fotografieren mit
einberechnen

zurlickstellen

Zeit absprechen

1Min./
Stuhl

Allianzgebetswoche
Einfiihrungs-
Gottesdienst von KGR,

dienst zur siehe Nr. 1b siehe Nr. 1b
Konfirmation
evtl. am Tag vorher
25 [Kindergottesdienst sieche Nr. 1a Reinigung
Wochentag beachten
evtl. extra Vorbereitungen
26 Schulgottesdienst siehe Nr. 1 a Reinigung
Wochentag beachten
evtl. extra Vorbereitungen
27 Besondere Erfordern zuséatzlichen Erfordern zusatzlichen
Gottesdienste je nach [Zeitaufwand in der Zeitaufwand in
ortlicher Tradition oder|Vorbereitung und Nachbereitung
zu besonderen Durchfiihrung
Anldssen
(Beispiele:
Abendgottesdienste




Mitarbeitenden,
Verabschiedungen,
Friedensdekade
Gottesdienst mit Choren
Ordination
Taizégottesdienst

28

Offene Kirche /
Kirchenfiihrungen

Mull einsammeln
Kerzen léschen
Beleuchtungen
ausschalten
Ordnung schaffen

Offnungs- u. SchlieRdienst
mit Kontrollgang
Schlisselliste fihren

je nach Gemeindetradition:
Bibel, Gedenkkerzen, usw.
auslegen

29

Konzerte

Aufbau u. Abbau
Probenzeiten absprechen
Betreuung, Bewirtung
organisieren

extra Stihle stellen

Abbau

Reinigung

Mikrofonanlage und
Beschallungsanlage
kontrollieren
Probentermine absprechen
sicherheitstechnische
Betreuung

1 Min. /
Stuhl

30

Sonstiges

Verwaltungsaufgaben im Zusammenhang von Gottesdiensten und
Veranstaltungen

Nr.

Dienste

Aufgaben

Zeitauf-
wand

Haufigkeit
im Jahr

gesamt

1

diverse Statistiken
fiihren

Sakristeibuch fihren, ggf. gesondertes
Abklndigungsbuch fiihren

2 |Kollekten, Spenden, Zahlen und weiterleiten
Opferstocke
3 ' Kommunikation Dienstbesprechungen
Terminorganisation (Belegungsplan fiihren)
Absprachen und Planungen zu
Veranstaltungen,
Gesprache mit Besuchern
Vor- und Nachbereitung von KGR-Sitzungen
und Ausschissen
Bereitstellung/Wartung/Unterweisung der
technischen Hilfs- und Unterrichtsmaterialien
unter Beachtung der UVV
4 [Ehrenamtliche Dienste [Kirchenflihrer/ -wachter einteilen
planen Schlisselliste fiilhren
5 |[Einkauf Verbrauchsmittel (Hostien, Brot, Wein,
Traubensaft, Kerzen, Blumen, Reinigungs- und
Pflegemittel, Lebensmittel, Getranke)
6 |Botengidnge Einladungen verteilen
Fahrdienste der einzelnen Gruppen: selber tatigen oder
organisieren,
Flhrung des Fahrtenbuches
7 |Sonstiges




Zusatzliche Aufgaben der Kusterinnen und Kuster

Reinigungsarbeiten

Nr.

Dienste

Aufgaben

Zeitauf-
wand

Haufigkeit im
Jahr

gesamt

1

WC-Reinigung

Beachtung der Reinigungs- und
Hygienevorschriften

(nur wenn kein Reinigungspersonal
vorhanden ist)

Kiiche

Elektrogerate, Arbeitsflachen, Schranke,
Geschirr etc. pflegen

taglicher Hygienecheck, reinigen (Beachtung
der Lebensmittelygiene-Verordnung)
Inventarliste fihren

Boden saugen und/oder wischen

Milleimer leeren

Garderobenraum/Flur

Garderoben- und Schirmstander reinigen
Mlleimer leeren
Boden saugen und/oder wischen

Fensterreinigung mit
Rahmen

Taren, Turgriffe
Pflanzen/Blumenpflege
Hauswasche und
Gardinen

Mobel

Heizkorper

Lampen

\Wandfliesen
Teppichbdden
HolzfuBRboden

4 |Gruppenrdaume Sauberkeit/Ordnung halten — so fern die
Reinigung des Inventars Verantwortung dafiir nicht bei den
Gruppenleitern liegt
fur diverse (siehe) Veranstaltungen
vorbereiten
5 |Aufenthaltsraume fiir |siehe Gruppenrdume
Mitarbeitende
6 |Innendienst

unter Beachtung der
Arbeitssicherheitshinweise, ab 1. Etage und
hoher evtl. Reinigungsfirma beauftragen

regelmagig desinfizieren
gieflen, umtopfen, Ubertdpfe reinigen
waschen, trocknen und bugeln

saugen von Polstern

besondere Pflegehinweise beachten

Spinnweben entfernen, Leuchtmittel
wechseln,

Reparatur von Mébeln




Wartungsarbeiten

Dienste

Aufgaben

Zeitaufwand

Haufigkeit
im Jahr

gesamt

Turmwartung

Uberpriifung der technisch
sicherheitsrelevanten Einrichtungen nach
Augenschein

Wartung, Reparatur durch Fachfirmen

Turm mit Aufstieg

Taubendreckentfernung nur durch Fachfirma
Sicherung des Aufgangs und Gewdlbe

Turmuhr

Evtl. von Hand aufziehen, Wartung durch
Fachfirma

Glockenwartung

jahrliche Kontrolle durch Fachfirma

Feuerloscher, - decken

Wartung durch Fachfirma (2 Jahre)

Heizungsanlage/-raum

Olstand priifen

Ol-/Gastank kontrollieren (Sichtkontrolle)
betanken beaufsichtigen

Verbrauch dokumentieren

Einstellen der Heizzeiten

jdhrliche Wartung durch Fachfirma

Notstromanlage
Einbruch- und
Sicherungsanlagen

Be- u. Entliftungsanlagen
Beschallungsanlage
Brandmeldeanlage
Sicherungseinrichtungen
fur besonders wertvolle
Kunstgegenstande

jahrliche Wartung durch Fachfirmen

Behindertentliren

Wartung durch Fachfirma (2 Jahre)

Lichterketten fiir
Weihnachtsbaum
elektrische Lichtanlage

E-Check durchflihren lassen

Dachrinnenreinigung

durch Fachfirma

BaumaBnahmen
Festhalten von Schaden
Kleinere anfallende
Reparaturen
Baubegleitende
MaRnahmen

Feststellung, melden = unabhangig von
jahrlichen Begehungen

Meldung, evtl. selber beheben

(Nur nach Absprache!)
Ausschreibungen mitberaten

Offnungs- u. SchlieRzeiten

terminliche Absprachen

einweisen und kontrollieren von
Handwerkern, usw.

Aulenspielgerate

jahrliche Priifung (TUV/DEKRA)
veranlassen, V4 jahrliche Sichtprifung

AulBenanlagen

Winterdienst
Grunpflege
Verkehrssicherheit
Fachfirmen

beachten, durch

ggf.

Sonstiges




Veranstaltungen fiir alle Bereiche der Kirchengemeinde

zum Beispiel:
Adventsbasar

Basar

Gemeindefest

Feste flir ehrenamtliche und
hauptamtliche Mitarbeitende
Jahresempfange
Kindergartenfeste
Adventsfeiern der festen
Gruppen

Kindergartenfeste

USw.

zusatzlich:

Raume herrichten, Tag(e) vorher
Basartische bereitstellen

Plan aufstellen/absprechen: Wer steht wo,
benétigt was?

Sonnenschirme, Partygarnituren
organisieren

zusatzliche Verpflegung einkaufen

Heizen

Reinigung
Unvorhersehbares

AuRendienst je nach Jahreszeit

Nr. Dienste Aufgaben Zeitauf- Haufigkeit/gesamt
wand  im Jahr
1 |RegelmiBige Dienstbesprechung/Absprachen/Begleitung
Veranstaltungen )
zum Beispiel: Offnen und Schlielen des Hauses
KGR-Sitzungen R&ume herrichten, Tag(e) vorher
Ausschusse Stihle, Tische stellen
Konfirmandenunterricht
Seniorennachmittage zusatzliche Verpflegung einkaufen
Chorproben
Kindergruppen Tische eindecken und dekorieren
Frauenkreise Kaffee und Tee kochen
Pfadfinder
Bibelkreise Kiche reinigen und pflegen
Lebensmittelhygieneverordnung in der
Kiche und im Ausschank beachten
Beachtung der UVV
Wartung und Bereitstellung der technischen
Hilfs- und Unterrichtsmaterialien
Heizen
Reinigung
AuRendienst je nach Jahreszeit
2 |jahrliche Veranstaltungen

AuBergewohnliche
Veranstaltungen,
zum Beispiel:
Vermietungen an

Konzerte

Privatpersonen, Vereine u. a.

zusatzlich:

Reinigung

Sonstiges

10




Tipps und Hinweise fur den Kuisterdienst

Gottesdienst und Amtshandlungen

Reinigung
Der Aspekt

Restliche Abendmahlsgaben: Oblaten in sauberen gut verschlieRbaren Behaltnissen
verwahren, den im Kelch befindlichen Wein/Saft wirdevoll entsorgen (z.B. auf ,geweihtem®
Boden)

Bei Trauungen: Reis streuen untersagen (Lebensmittel/Tierschutz/Unfallgefahr), auf
kinstliche  Blumenblatter und  Konfetti  verzichten (Sondermiill,  aufwendiger
Reinigungsaufwand).

Bei Trauerfeiern: Absprache mit dem Bestatter, insbesondere beziiglich der Verantwortung,
wer den Sarg in der Kirche aufstellt! Achtung: Besondere Sorgfaltspflicht, wenn mehrere
Sarge in den Raumen des Friedhofes stehen!

.Sauberkeit® in den kirchlichen Gebauden und Anlagen ist eine selbstverstandliche

Voraussetzung fiir den reibungslosen Betriebs- und Arbeitsablauf und die angenehmen Atmosphare sowie
wichtig flr eine positive Aufdendarstellung der Kirchengemeinde.

Bei der Berechnung der Reinigungszeiten ist zu beachten:

Die unterschiedlichen glatten, rauen oder schwer pflegbare und empfindliche Bdden
(Pflegehinweise fir Bodenfliesen und Steine beachten) erfordern besondere
Aufmerksamkeit.

Verstellte Flachen und der bauliche Zustand (Innen und Auf3en) erschwert das Arbeiten.

In einer Kirche/Kapelle sollten Staubsauger mit Hepa-Filter (spezieller Staubschutzfilter)
genutzt werden.

Die Reinigungsintervalle entscheiden sich nach den lokalen Bedingungen abhangig von der
Besucherfrequenz und der Nutzungsintensitat.

An die regelmafRige Reinigung der Banke, Stihle, Sitzauflagen, Lampen und Tiren
(Desinfektion) denken, einschliellich Spinnwebenentfernung.

Nicht nur bei der Reinigung von Treppen, Podesten, Fenstern und Tiren ist auf die
personliche Sicherheit zu achten.

Aufgeraumte und saubere Keller, Béden, Garagen und Abstellrdaume erleichtern das
Arbeiten.

Fur die Werterhaltung der Kirche und der Gebaude ist eine regelmalige, umfassende und
grindliche Reinigung ebenfalls unerlasslich. Andernfalls ist zu erwarten, dass innerhalb
kurzer Zeit die Kosten fir Instandhaltung und Sanierung Uberproportional steigen werden.

In der Regel reichen zwei Reiniger (Allzweckreiniger und Zitronen- oder Essigreiniger).

Laut Kindertagesstattenverordnung gilt eine  besondere  Hygienevorschrift  fir
Kindertagesstatten, so dass flir Reinigungsarbeiten ausgebildetes Fachpersonal eingestellt
werden sollte.

Die Ordnung auf der Orgelempore unterliegt dem Kantor/Organisten. Die Orgelreinigung/-
wartung darf nur vom Fachpersonal des Orgelbauers vorgenommen werden.

Im Abschiedsraum (Leichenhalle) sind die Hygienebestimmungen zu beachten. Fir Gardinen
und Decken des Katafalks sind schwer entflammbare Materialien zu nutzen!

Der evil. hinter dem Altar vorhandene Platz ist nicht als Abstellméglichkeit (Rumpelkammer)
zu nutzen, also frei zu halten.

Reinigungstipps
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In der Regel reichen zwei Reiniger, da zu viele Reinigungsmittel die Umwelt, die Raumluft,
die eigene Gesundheit und den Geldbeutel belasten.

Beachtung der Sicherheitshinweise der Reinigungsmittel (Reinigungsmittel zum Sprihen
gefahrden die eigene Sicherheit und die der Raumnutzer).

Schmutz und Bakterien lassen sich ausreichend mit einem Allzweckreiniger entfernen. Bei
hartnackigem Schmutz kann der Allzweckreiniger mit einem Mikrofasertuch kombiniert
werden. Dies hat die gleiche Wirkung wie Scheuermilch!

Die meisten Keime sitzen in Spulschwadmmen, Spulblirsten, WC-Bursten, Tuchern und
Geschirrtichern. Daher diese regelmafig erneuern!



Bereich Wartung und Pflege von Ausstattung und im AuBendienst

oo

o

aoow

Die Personliche Schutzausriistung (PSA) ist ggf. zu tragen.

Das Heizen der Kirche sollte unter Berucksichtigung der landeskirchlichen Empfehlungen,
beziglich der Raumtemperatur, Temperaturdifferenz, Aufheizgeschwindigkeit,
Raumluftfeuchtigkeit und des Raumklimas erfolgen.

Bei allen technischen Wartungsarbeiten sind Sicherheitshinweise und die regelmalige
Wartung und Pflege von Geraten und Maschinen zu beachten:

Einhaltung und Uberwachung von Wartungsvertragen der Einrichtungen und Anlagen.
Verkehrssicherheit:

Instandhalten und Uberwachen der Zuwege, Platze und AuBengrenzen durch:

Beseitigung von Unebenheiten oder Stolperstellen, ggf. melden.

Einschalten der Beleuchtung bei Dunkelheit (mindestens %2 Stunde vor Beginn der
Gottesdienste/Andachten/Amtshandlungen/Veranstaltungen), so wie Reinigung, Pflege und
Erneuerung der Beleuchtungsmittel.

Beseitigen von jahreszeitbedingten Unfallgefahren (Blutenbefall, Laub, Sturm, Eis, Schnee,
usw.) aufgrund rechtlicher Verpflichtungen und/oder kommunaler Satzungen (z. B.
Winterdienst).

Der Winterdienst hat spatestens eine halbe Stunde vor Beginn fertig zu sein, ggf. wahrend
der Veranstaltungen zu kontrollieren (Rufbereitschaft, KAT § 11).

Griinpflege / Umlandpflege:

Zum Kontrollgang gehdrt die Beseitigung von Mull und Unrat.

Instandhaltung und Reinigung von Schaukasten mit Wartung der Beleuchtung.

Aligemeine Pflege der AuBRenanlagen inkl. der notwendigen Pflegeschnitte von
Rasenflachen, Blumenbeeten, Baumen, Strauchern und Hecken, inkl. Entsorgen des
Schnittgutes.

Rechtzeitig die entsprechenden Tonnen zur Leerung an die Stral3e stellen.

Bei Ungezieferentfernung die Tierschutzbestimmungen beachten oder Fachfirmen
beauftragen.

Sicherheit und Technik:

Beachtung der Sicherheits- und Unfallvorschriften der jeweiligen Berufsgenossenschaft .
Beachtung der Bedienungsanweisungen der technischen und elektrischen Geratschaften.
Die erforderlichen Elektrogerate fachmannisch prifen lassen (E-Check).

Die Werkzeuge instand halten und Inventarliste fortschreiben.

Veranstaltungen

Rechtzeitig entsprechende Absprachen fir die notwendigen Vorbereitungen treffen. Die
sicherheitstechnischen Anlagen (z. B.: Fluchtwege frei?) vor den Veranstaltungen
kontrollieren.

Bereitstellen von technischen und elektronischen Geraten (falls erforderlich fachgerecht
bedienen) sowie weiteren Hilfs-, Arbeits- und Verbrauchsmitteln, die fiir die Durchfiihrung
bendtigt werden.

Die Waren und Verbrauchsmittel missen berechnet, bestellt, eingekauft, empfangen,
verwaltet, verwahrt und bereitgestellt werden. Die Lebensmittelhygiene-Verordnung muss
beachtet werden.

Beachtung der Unfallverhitungsvorschriften.

Vorbereitung der Veranstaltungsrdume unter Beachtung des Bestuhlungsplanes.
Unterweisen und Einteilen von ehrenamtlichen Mitarbeitenden.

Besucher und Gaste empfangen, Hinweise erteilen, sowie Programme verteilen, usw.

Fur einen ordnungsgemaflen Ablauf sorgen und Stérungen wahrend der Veranstaltung
beseitigen.

Anschlielendes geordnetes Auf- und Wegraumen.

Liften und anschlieRend verschlieRen der Fenster und Tiren.

Kerzenpflege
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Die Kerze ist das Spiegelbild der Kisterin bzw. des Kusters.

Das Licht der Kerze ist ein Gleichnis fir den Ort an dem wir uns befinden und sammeln.
Symbolisch gesehen steht die Flamme flr Christus, das Wachs steht fiir das (vergangliche)
Fleisch. Die Kerze steht in einem Leuchter (Volk/Gemeinde), da sie fir alle leuchtet.

Die sich verzehrenden Kerzen sind Sinnbild des Opfers und kénnen deshalb nicht durch
elektrische Beleuchtung ersetzt werden.

Das wichtigste an einer Kerze ist eine schone Flamme! Um dies zu erreichen ist es wichtig,
dass der Docht regelmafig geschnitten wird, nicht ru¥t, nicht tropft und nicht ertrinkt.

Hohe Kerzen nicht mit bloRen Handen anfassen. Durch Handcremes u. a. werden sie mit der
Zeit scheckig.

Der Kerzenstander/-leuchter ist nicht flir abgebrannte Streichhélzer gedacht!

Empfohlene Reihenfolge beim Anziinden: Osterkerze — Altarkerzen — Taufkerzen — weitere
nach Bedarf. Zum Anzilinden eine Anziindkerze nehmen.

Ausgepustete Kerzen glimmen, rufden, verzehren sich selbst und kdnnen sich wieder
entziinden. Brandgefahr! Daher bitte den Docht im heiRen Wachs eintauchen und wieder
aufrichten.

Wahrend eines Gottesdienstes kdnnen Stérungen beim Abbrennen nicht behoben werden.
Daher immer die Kerzen in Ordnung halten. Gepflegte Kerzen wirken immer feierlich.

Zu gepflegten Kerzen gehdren auch saubere Kerzenstander, -teller und -halter.

Mehr zu diesem Thema und insbesondere zur Osterkerze gibt es auf der Grundausbildung
zur/zum kirchlich anerkannten Kusterin und Kuster.

Blumenpflege

Sonstiges
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Der Blumenschmuck fir Altar, Altarraum und Kirchraum sollte grundsatzlich in der Hand der
Kusterin oder des Kisters liegen.

Nach Mdglichkeit sind Schnittblumen unter Beachtung der Jahreszeit, des Kirchenjahres, der
Fest- und Feiertage unter Berlcksichtigung landeskirchlicher und ortstblicher Tradition zu
nehmen.

Saubere Blumenvasen sind eine Voraussetzung fir haltbaren Blumenschmuck.

Blumen spielen auf dem Altar nicht die Hauptrolle, sie sind schmiickendes Beiwerk. Sie
sollten nicht Uber das Kreuz und die Kerzen hinausragen.

Klnstliche Blumen, so echt sie aussehen, gehdren nicht in eine Kirche! Die Verganglichkeit
wird damit nicht zum Ausdruck gebracht.

o Erste-Hilfe: regelmaRige Teilnahme an Schulungen (gesetzliche Vorschriften beachten),
Verbandsbuch fihren (Datenschutz beachten), Erste-Hilfe-Kasten regelmaRig kontrollieren, auffillen
und aufs Verfalldatum achten.



Anhang

Verwaltungsvorschrift zur Ordnung des Dienstes der Kusterinnen und Kuster

(gilt weiterhin fir die Kirchenkreise in Hamburg und Schleswig-Holstein)

Vom 10. April 2012
Das Nordelbische Kirchenamt hat aufgrund von Artikel 102 Absatz 3 der Verfassung die folgende Verwal-
tungsvorschrift erlassen:

1.
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Stellung und Aufgabe der Kiisterinnen und Kuster

1.1

'Kusterinnen und Kdster (ben einen kirchlichen Dienst aus. 2Im Rahmen dieses besonderen Diens-
tes nehmen sie verantwortlich an der Ausrichtung von Verkiindigung, Seelsorge und Unterweisung,
insbesondere im Gottesdienst, bei Amtshandlungen und anderen Veranstaltungen der Kirchenge-
meinde teil. *Die Kisterin bzw. der Klster nimmt die Pflege und Betreuung der ihr bzw. ihm anver-
trauten kirchlichen Gebdude und ihrer Umgebung wabhr.

1.2

Klsterinnen und Kister werden in einem Gottesdienst unter Furbitte der Gemeinde auf ihren Dienst
verpflichtet und in ihr Amt eingefiihrt.

1.3

Das Verhalten der Kisterinnen und Kister muss innerhalb und aufierhalb des Dienstes der Verant-
wortung entsprechen, die sie als kirchliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fir die Wahrnehmung
des Auftrages der Kirche Gibernommen haben.

Arbeitsverhaltnis

Die Kusterinnen und Kister werden in der Regel in einem sozialversicherungspflichtigen Arbeitsver-
haltnis beschaftigt.

Dienstanweisung

'Die Einzelheiten des Dienstes der Kisterinnen und Kister werden vom Anstellungstrager schriftlich
in Form einer Dienstanweisung festgelegt. 2Das Nordelbische Kirchenamt erlasst hierzu die dieser
Verwaltungsvorschrift beigefligte Musterdienstanweisung.

Fachliche Einstellungsvoraussetzungen

Voraussetzung fir die Einstellung als Kisterin oder Kuster ist in der Regel eine abgeschlossene Aus-
bildung, die den Aufgaben des Kuisterdienstes dienlich ist.

Aus- und Weiterbildung

5.1

Die Aus- und Weiterbildung der Kusterin bzw. des Kusters unterliegt den in der Nordelbischen Evan-
gelisch-Lutherischen Kirche jeweils geltenden Bestimmungen Uber die Mitarbeiterfortbildung, insbe-
sondere dem Fortbildungsgesetz in der jeweils geltenden Fassung und den zur Durchflihrung dieses
Kirchengesetzes erlassenen Vorschriften.

5.2

'Soweit die in Nummer 5.1 genannten Vorschriften nichts anderes bestimmen, soll den Kisterinnen
und Kustern zur Einfiihrung in die besonderen Aufgaben ihres Dienstes innerhalb der ersten drei
Jahre ihrer Tatigkeit die Teilnahme an zwei mindestens dreitdgigen Grundlehrgangen und zur weite-
ren Fortbildung die Teilnahme an Ristzeiten fiir Kiisterinnen und Kuster ermdglicht werden. ?Die
Kosten tragt der Anstellungstrager.

Urlaub, Sonntagsdienst, Vertretung

6.1

Der Erholungsurlaub ist rechtzeitig im Einvernehmen mit dem Anstellungstrager festzulegen. Er soll
aullerhalb der kirchlichen Festzeiten genommen werden.

6.2

'Kiusterinnen und Kiistern ist als Ausgleich fiir den Sonntagsdienst ein schriftlich zu vereinbarender
Werktag als arbeitsfreier Tag zu gewahren. 2Sie haben dariiber hinaus Anspruch auf die tarifvertrag-
lich eingerdumten freien Sonntage (§ 5 Absatz 4 Satz 5 KAT).

6.3

Der Anstellungstrager sorgt fiir die Vertretung der Kisterin bzw. des Kusters bei Abwesenheit.
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10.

1.

Kleidung, Kleidergeld

7.1

Kusterinnen und Kuster tragen bei Gottesdiensten und bei den Amtshandlungen eine der Wirde der
Veranstaltung angemessene Kleidung.

7.2

'Der Anstellungstrager soll einen Zuschuss zu den notwendigen Anschaffungskosten geben. *Wird
die Kleidung ausschlieRlich fiir dienstliche Zwecke getragen, kdnnen die vollen Kosten Gbernommen
werden. *Wird das Tragen einer besonderen Dienstkleidung wahrend des Kisterdienstes angeord-
net, wird diese vom Anstellungstrager unentgeltlich zur Verfiigung gestellt. “Die steuer- und sozial-
versicherungsrechtlichen Bestimmungen sind zu beachten.

Zusammenarbeit und Aufsicht

8.1

'Die Kusterinnen und Kister arbeiten mit dem Anstellungstrager, den Pastorinnen und Pastoren und
den anderen Mitarbeitenden der Kirchengemeinde zusammen und werden von diesen in ihrer Arbeit
unterstitzt. 2Sie nehmen an den Besprechungen der Mitarbeitenden in der Kirchengemeinde teil.

8.2

Die Kisterin bzw. der Kister ist spatestens drei Tage vor jedem Gottesdienst, jeder Amtshandlung
und jeder Veranstaltung von der zustandigen Pastorin bzw. dem zusténdigen Pastor Uber die erfor-
derlichen Vorbereitungen zu informieren.

8.3

'Der Anstellungstrager fiihrt die Fach- und Dienstaufsicht Gber die Kiisterinnen und Kister. 2Der Kir-
chenvorstand kann zur Wahrnehmung der Aufsicht eines seiner Mitglieder als Beauftragten fir den
Kusterdienst benennen.

Konvent der Kisterinnen und Kister auf Kirchenkreisebene

'Die Konvente der Kiisterinnen und Kister auf Kirchenkreisebene dienen der theologischen Arbeit,
der Aussprache Uber Fragen der Arbeitsgebiete und der gegenseitigen Information sowie der Wahl
von Berufsgruppensprecherinnen und -sprechern. ?Der Kirchenkreis entscheidet tiber die Einladung
zu einem Konvent der Kisterinnen und Kister auf Kirchenkreisebene.

Kusterarbeitskreis in der Nordelbischen Evangelisch-Lutherischen Kirche

'Der Kisterarbeitskreis in der Nordelbischen Evangelisch-Lutherischen Kirche besteht aus den ge-
wahlten Berufsgruppensprecherinnen und -sprechern nach Nummer 9. ?Er wird als Arbeitskreis des
Kirchlichen Dienstes in der Arbeitswelt von diesem regelmafig zu Landestreffen zusammengerufen.

Inkrafttreten

'Diese Verwaltungsvorschrift tritt am Tag nach ihrer Bekanntmachung im Gesetz- und Verordnungs-
blatt der Nordelbischen Evangelisch-Lutherischen Kirche in Kraft.! 2Gleichzeitig treten die Richtlinien
fur den Dienst des Kusters vom 28. Oktober 1986 (GVOBI. S. 282) aul3er Kraft.


http://kirchenrecht-nordkirche.de/document/30267#down1

Musterdienstanweisung

Anlage nach Nummer 3 der Verwaltungsvorschrift zur Ordnung des Dienstes der Kiisterinnen und

Kister

Musterdienstanweisung fiir Kiisterinnen und Kiister

Gemal Nummer 3 der Verwaltungsvorschrift zur Ordnung des Dienstes der Kisterinnen und Kister werden
die Dienstpflichten fir den Dienst der Kisterin bzw. des Kisters in der Kirchengemeinde

wie folgt festgelegt:

1.
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Allgemeines

Entsprechend ihrer bzw. seiner Verpflichtung ist die Kusterin bzw. der Kister dem Kirchenvorstand
verantwortlich und an die Weisung desjenigen Mitglieds des Kirchenvorstands gebunden, der oder
dem die Aufgaben der oder des Dienstvorgesetzten obliegen.

Aufgaben im Gottesdienst

21

Die Kusterin bzw. der Kister hat zu einem wirdigen und sicheren Verlauf der Gottesdienste und
Amtshandlungen beizutragen sowie Stérungen soweit moglich zu verhiiten oder zu beheben.

2.2

Die Kusterin bzw. der Kuster fihrt die Statistik Gber die Teilnahme der Besucher an Gottesdiensten
bzw. Amtshandlungen und Gber die Teilnahme am Abendmahl.
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'Bei Abendmahlsfeiern sorgt sie bzw. er mit der gebotenen Zurlickhaltung fiir einen geordneten Zu-
und Abgang zum und vom Altar. 2Im Bedarfsfall hat sie bzw. er dafir zu sorgen, dass die Abend-
mahlsgaben nachgereicht werden kénnen.

2.4

"Nach Beendigung des Gottesdienstes bzw. der Amtshandlung muss die Kirche je nach Erfordernis
geliftet werden. 2Die Abendmahlsgeratschaften sind sofort fachgerecht zu reinigen und ordnungsge-
malR zu verwahren.

25

Im Einvernehmen mit der bzw. dem Verantwortlichen fiir den Gottesdienst bzw. die Amtshandlung
soll sie bzw. er Storer erforderlichenfalls aus der Kirche weisen.

Kirchen und sonstige Gebaude

3.1

'Der Kdisterin bzw. dem Kister sind die Kirche und folgende sonstige Gebaude
einschliellich ihrer Einrichtung und Umgebung anvertraut. 2Sie bzw. er hat
daflir zu sorgen, dass sich die Gebaude in einem ordentlichen, sauberen und sicheren Zustand be-
finden. 3Die Kirche und sonstigen Gebaude sind von bis
Uhr offen zu halten. *Die Kiisterin bzw. der Klster hat dafiir zu sorgen,
dass die Kirche und sonstigen Gebaude in der dariiber hinausreichenden Zeit verschlossen sind.

3.2

'Die Bedienung der technischen Anlagen (Lautewerk, Heizungen, Lautsprecher, Uhrwerk, Glocken)
hat unter Beachtung der Bedienungsanleitungen und kirchlichen Richtlinien zu erfolgen. 2Sind Bedie-
nungsanleitungen nicht vorhanden, so muss die Kisterin bzw. der Kister darauf hinwirken, dass der
Kirchenvorstand solche beschafft oder sie bzw. ihn durch einen Fachmann einweisen Iasst.

3.3

'Die Gebaude einschlieBlich ihrer Einrichtungen und Umgebung nach Nummer 3.1 sind, soweit dies
nicht anderen Stellen Ubertragen ist, sorgfaltig und sachgemal zu pflegen. 2Hierzu gehort auch der
Raum- und Streudienst, auch an Sonn- und Feiertagen. *Die Kusterin bzw. der Kister ist gehalten,
sich notfalls fiir die Wartung der Gerate bei einem Fachmann Rat zu holen.

3.4

'Alle Gebaude und Einrichtungen sind regelmaRig auf Bau- und Sicherheitsmangel und aufgetretene
oder zu erwartende Schaden zu Uberpriifen. 2Soweit diese festgestellt sind und von der Kdisterin
bzw. vom Kuster nicht selbststandig beseitigt werden kdnnen, sind sie dem zustandigen Mitglied des
Kirchenvorstandes zu melden.

3.5

'"Unbeschadet der Ublichen Reinigung der kirchlichen Gebaude ist besonders die Kirche mindestens
einmal im Jahr mit allen Einrichtungen und Nebenraumen griindlich zu reinigen. ?Wertvolle und histo-
rische Ausstattung bedarf besonderer Pflege durch Fachpersonal.




4. Aufgaben zur Vorbereitung von Gottesdiensten bzw. Amtshandlungen und Veranstaltungen in der

Kirche
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'Die Kirche ist rechtzeitig zu heizen und zu beleuchten. ?Die Kircheneingange und die der Aufsicht
der Kusterin bzw. des Kusters unterstehenden Wege und Stral3enteile missen spatestens eine hal-
be Stunde vor Beginn des Gottesdienstes oder der Amtshandlung sowie vor jeder Veranstaltung in
ordnungsgemafRem Zustand sein. *Alle Flucht- und Rettungswege sind vor der Veranstaltung aufzu-
schliefen bzw. nutzbar zu machen.

4.2

'Die Kirche und besonders der Altar miissen zu den Gottesdiensten, Amtshandlungen und Veranstal-
tungen ordnungsgemal hergerichtet werden. 2Dabei sind die Grtlichen Traditionen — insbesondere
hinsichtlich der Fest- und Feiertage — zu beachten.

4.3

Alle fir die ordnungsgemafe Durchflihrung von Gottesdiensten, Amtshandlungen und Veranstaltun-
gen erforderlichen Gegenstanden (z. B. Hostien, Wein, Kerzen) missen stets in ausreichender Men-
ge vorratig sein und bereitgehalten werden.

4.4

'Spatestens eine halbe Stunde vor Beginn jedes Gottesdienstes, jeder Amtshandlung und jeder Ver-
anstaltung muss die Kisterin bzw. der Kister mit den Vorbereitungen fertig sein. ?Bei gottesdienstli-
chen Veranstaltungen sind die Altarkerzen anzuziinden. *Weitere Kerzen sind nur auf spezielle An-
weisung des Kirchenvorstandes aufzustellen und zu entziinden. “Der Kirchenvorstand hat die Ver-
antwortung fur die Sicherheit und im Vorwege eine diesbezligliche Gefahrdungsbeurteilung vorzu-
nehmen.

4.5

Die Glocken sind vor Gottesdiensten und Amtshandlungen und bei anderen Veranstaltungen nach
der drtlich geltenden Lauteordnung zu lauten.

4.6

'Die Paramente sind der kirchlichen Ordnung gemaR aufzulegen. ?Die Klsterin bzw. der Kiister hat
darauf zu achten, dass sich Bibel, Agende, Lektionar, Abkiindigungsbuch und Sakristeibuch an den
dafiir vorgesehenen Stellen befinden; ebenso muissen alle wahrend des Gottesdienstes bzw. der
Amtshandlung bendtigten Gegenstande (z. B. Gesangbiicher, Kniekissen, Tauthandtuch, angewarm-
tes Taufwasser, Kollektenbecken, Klingelbeutel) bereitgestellt werden.

Weitere Aufgaben

5.1

'Zum Dienst der Kisterinnen und Klster gehort im Einzelfall auch die besondere Mitwirkung bei Ver-
anstaltungen, die auf Veranlassung, im Auftrage oder mit Billigung des Anstellungstragers in kirchlich
gemieteten oder in kircheneigenen Raumen von Dritten durchgefiihrt werden. 2Die Mitwirkung der
Kisterinnen und Kister und nahere Informationen hierzu sind ihnen maoglichst friih, spatestens drei
Tage vorher, bekannt zugeben.

5.2

(In diesen Absatz kdnnen entsprechend den 6rtlichen Gegebenheiten weitere Regelungen lber die
Mitwirkung der Kusterin bzw. des Kisters in der Gemeindearbeit aufgefihrt werden.)

5.3

Die Kusterin bzw. der Kuster hat auch gelegentlich anfallende Arbeiten, die herkémmlich zu den Ta-
tigkeiten einer Kusterin bzw. eines Kusters gehdren, zu dbernehmen, soweit dadurch ihr Arbeitsum-
fang nicht wesentlich erweitert wird.

, den

(Unterschriften fir den Kirchenvorstand)
(Siegel)

Von dieser Dienstanweisung habe ich Kenntnis genommen und ein Exemplar erhalten.
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(Kasterin bzw. Kuster)



Rahmenordnung fur den Dienst des Kiisters

(gilt weiterhin fir den Evangelisch-Lutherischen Kirchenkreis Mecklenburg und den Pommerschen
Evangelischen Kirchenkreis)

vom 15. Marz 1994 veroffentlicht im KABI 1994 S. 81

§ 1 Stellung und Aufgaben des Kiisters

(1) Der Kuster ubt ein kirchliches Amt aus. Er dient und hilft der Verkindigung, insbesondere im
Gottesdienst, bei Amtshandlungen und anderen Veranstaltungen der Kirchengemeinde und ist fir die
anvertrauten kirchlichen Gebaude verantwortlich.

(2) Sein gesamtes Verhalten innerhalb und auRerhalb des Dienstes muss der Verantwortung entsprechen,
die er als Mitarbeiter im Dienst der Kirche Gbernommen hat.

(3) Er wird in einem Gottesdienst unter Furbitte der Gemeinde in sein Amt eingeflhrt.

§ 2 Dienstverhiltnis

Fir das Dienstverhalinis des Kisters gelten die Kirchliche Arbeitsvertragsordnung fiir Angestellte vom 2.
November 1991 (KABI 1992 S. 9) in der jeweiligen Fassung und die arbeitsrechtliche Regelung fiir den
Dienst der nebenberuflich oder geringfligig beschaftigten kirchlichen Mitarbeiter vom 28. Juni 1993 (KABI
1993 S. 134) in der jeweiligen Fassung.

§ 3 Dienstanweisung
Die Aufgaben des Kusters sollen im Einzelnen vom Anstellungstrager in einer schriftlichen Dienstanweisung
festgelegt werden.

§ 4 Arbeitszeit, Arbeitsbereitschaft

(1) Die Arbeitszeit betragt bei Vollbeschaftigung 40 Stunden. Hinzu kommt eine angemessene Zeit fir
Arbeitsbereitschaft (siehe § 15 KAVO).

(2) Bei der Festsetzung der im Arbeitsvertrag zu vereinbarenden Arbeitszeit des teilzeitbeschaftigten,
hauptberuflichen oder nebenberuflichen Kisters ist entsprechend zu verfahren.

§ 5 Besondere Dienste

(1) Die Mitwirkung des Kusters bei Veranstaltungen, die nicht zu seinem Aufgabenbereich gehdren, ist durch
den Anstellungstrager zu vergtten, sofern fir diese Arbeitsleistung erforderliche Arbeitszeit Gber den in § 4
genannten zeitlichen Rahmen hinausgeht.

(2) Die Vorbereitung und Durchfihrung solcher Veranstaltungen ist rechtzeitig zwischen der
Kirchengemeinde, dem Veranstalter und dem Kuster abzustimmen.

§ 6 Sonntagsdienst

(1) Als Ausgleich fir den Sonntagsdienst ist dem Kister ein schriftlich zu vereinbarender Werktag als
arbeitsfreier Tag zu gewahren.

(2) In jedem Vierteljahr ist ein Wochenende (Sonnabend uns Sonntag) dienstfrei zu halten. Dieses
Wochenende wird als dienstfreier Werktag gerechnet (siehe § 125 KAVO). In diesem Fall entfallt der
arbeitsfreie Tag nach Absatz 1.

§ 7 Urlaub

der Kuster hat seinen Urlaub so einzurichten, dass dieser nicht auf die kirchlichen Feiertage fallt.
Unabhangig von der Urlaubsplanung zu Beginn des Urlaubsjahres ist der Urlaub rechtzeitig, spatestens
einen Monat vor seinem Beginn, zu beantragen.

§ 8 Dienstkleidung und Wohnung

(1) Vom Kuster wird erwartet, dass er eine der Wirde des Gottesdienstes und der anderen Amtshandlungen
angemessene Kleidung tragt.

(2) Wird das Tragen einer besonderen Dienstkleidung wahrend des Kisterdienstes angeordnet, wird sie von
der Kirchengemeinde unentgeltlich zur Verfiigung gestellt.

(3) Die Kirchengemeinde soll bestrebt sein, dem Kuster eine Wohnung in der Nahe der Kirche zu stellen oder
zu besorgen sein.

§ 9 Aus- und Fortbildung, Riistzeiten

(1) Bietet die Landeskirche Lehrgange fur hauptberufliche Kuster an, ist der Kister verpflichtet, im
vorgesehenen Umfang an diesen Lehrgangen teilzunehmen. Uber die Teilnahme erhalt der Kister eine
Bescheinigung.

(2) Der Kiister soll an berufsbezogenen Ristzeiten der Landeskirche teilnehmen.
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(3) Fur die Teilnahme an Veranstaltungen nach Absatz 1 ist Dienstbefreiung im notwendigen Umfang und
unter Fortzahlung der Bezlige zu gewahrleisten. Fir die Teilnahme an Veranstaltungen nach Absatz 2 gilt
dies sinngemal bis zu einem Umfang von 14 Kalendertagen innerhalb von 2 Jahren.

§ 10 Vertretung

Bei Urlaub und sonstiger Verhinderung des Kusters, insbesondere infolge Krankheit sowie bei
Arbeitsbefreiung nach § 9, hat die Kirchengemeinde fir die Vertretung zu sorgen und deren Kosten zu
tragen.

§ 11 In-Kraft-Treten
Diese Ordnung tritt am 1. Juli 1994 in Kraft.

Anschriften

Vorstand des Kusterarbeitskreis der Evangelisch-Lutherischen Kirche in Norddeutschland

1. Vorsitzende

Marion Ratzlaff-Kretschmar

DorfstralRe 9, 24360 Barkelsby

Tel.: 04351 - 8 57 41
Marion-Ratzlaff-Kretschmar@t-online.de

2. Vorsitzender

Tobias Jahn

Neumayerstr. 8 , 20459 Hamburg
Kuester-michel@web.de

Tel.: 040 — 39 90 97 69

3. Vorsitzende

Gudrun Bruhs

Lehmweg 77 ¢, 25488 Holm
0176 — 544 11 772
nruhsgudrun@gmail.com

Beisitzer
Ulrich Schley
Stein-Hardenberg-Strasse 68, 22045 Hamburg

01520-21096 58
kuester@kirche-tondorf.de

Beisitzerin
Nicole Cabella
Am Sportplatz 13, 24635 Rickling

0152 — 074 321 64
Kuesterin@Kirche-rickling.de

Landeskirchenamt

Oberkirchenrat Mathias Benckert
Déanische StralRe 21 — 35, 24103 Kiel
Tel.: 0431 — 97 97 — 903
mathias.benckert@lka.nordkirche.de
KDA

Renate Fallbriig
Dorothee-Sdlle-Haus, Hamburg
renate.fallbrueg@kda.nordkirche.de

19


mailto:renate.fallbrueg@kda.nordkirche.de
mailto:mathias.benckert@lka.nordkirche.de
mailto:Kuesterin@Kirche-rickling.de
mailto:kuester@kirche-tondorf.de
mailto:nruhsgudrun@gmail.com
mailto:Marion-Ratzlaff-Kretschmar@t-online.de

	Einleitung
	Allgemeine Hinweise zur Anwendung der Orientierungshilfe

	Arbeitszeitberechnungen
	Gottesdienste, Amtshandlungen, Andachten und Veranstaltungen in der Kirche
	Verwaltungsaufgaben im Zusammenhang von Gottesdiensten und Veranstaltungen
	Zusätzliche Aufgaben der Küsterinnen und Küster

	Tipps und Hinweise für den Küsterdienst
	Gottesdienst und Amtshandlungen
	Reinigung
	Reinigungstipps
	Bereich Wartung und Pflege von Ausstattung und im Außendienst
	Veranstaltungen
	Kerzenpflege
	Blumenpflege
	Sonstiges

	Anhang
	Verwaltungsvorschrift zur Ordnung des Dienstes der Küsterinnen und Küster
	Musterdienstanweisung
	Rahmenordnung für den Dienst des Küsters


