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Zweck und Geltungsbereich des Prozesses
Dieser Prozess beschreibt das Zusammenwirken des Ev. Verwaltungsverbandes Mettmann-Niederberg (EVMN; in der Folge ‚Verband‘ genannt) mit den Kirchengemeinden der beiden Kirchenkreise Düsseldorf-Mettmann und Niederberg sowie der beiden Kirchenkreise selbst (in der Folge jeweils ‚Körperschaft‘ genannt) bei der Unterstützung der Leitungsorgane in Ihrer Funktion als Eigentümer bei der Pacht- und Mietverwaltung.
Er gilt für die oben genannten Körperschaften und den Verband.
Für diesen Prozess ist die Abteilung Immobilienmanagement des Verbandes (in der Folge ‚Abteilung‘ genannt) verantwortlich

Prozessbeschreibung – Überblick
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Prozessbeschreibung 
Vorbemerkung:
In der Prozessbeschreibung B-442-01-S sind auch die Aufgaben 
· B-4.4.1 lfd. Pacht- und Mietverträge von Grundstücken (Verwaltung und Anpassung der Mieten),
· B-4.4.4 Beobachtung Pacht- und Mietzinsentwicklung
· B-4.5.3 lfd. Erbbaurechtsverträge (Verwaltung, Anpassung, Erbbauzins)
enthalten. 

[bookmark: _Hlk117688548]Der Unterprozess „Überwachung von Einnahmen“ bzw. „Überwachung Mieteinnahmen“ (siehe Teil-Aufgaben 4.4.1 und 4.4.2 des Aufgabenkataloges Bau und Liegenschaften der Landeskirche) ist aufgrund seiner Komplexität in der Prozessbeschreibungen B-441-01-S beschrieben.
[bookmark: _GoBack]Für eine sachgerechte Verwaltung der kirchlichen Grundstücke und Vertragsangelegenheiten ist eine zentrale Führung der Grundstücksakten sowie der damit zusammenhängenden 
Verträge unerlässlich.

1. Verwaltung von Mietverträgen 
Die Abteilung führt eine Übersicht aller Miet- und Pachtverträge sowie Erbbaurechtsverträge der Körperschaften in der Fachanwendung KiS.1 Verwaltungssoftware für Kirchen (KiS). Die Körperschaften stellt der Abteilung die dafür notwendigen Dokumente (Verträge, Vertragszusätze) zur Verfügung. 

2. Anpassung der Mieten und Erbbauzinsen / Beobachtung Pacht- und Mietzinsentwicklung
Die Abteilung erstellt jährlich eine Übersicht zu den aktuellen und möglichen Mieterlösen je Objekt. Hierbei wird ein Abgleich der Ist-Mieten mit den aktuellen Mietpreisspiegeln der 
Kommunen oder vergleichbaren Übersichten vorgenommen. Gemäß WiVO ist bei der 
Festlegung der Miethöhe mindestens der untere Wert der Mietpreis-Empfehlungs-Spanne zu verwenden. 
Die Vergleichsdaten werden in die Fachanwendung KiS eingepflegt und der Körperschaft zur Verfügung gestellt. Ergänzend wird eine Empfehlung ausgesprochen, wenn Mietpreisanpassungen nötig und / oder möglich sind. Bei Zustimmung und entsprechend dokumentierter Beschlussfassung der Körperschaft wird eine rechtskonforme Mieterhöhung seitens der Abteilung veranlasst.
Erbbaurechtsverträge
Die Abteilung überprüft einmal jährlich einen etwaigen Anpassungsbedarf des Erbauzinses bestehender Verträge. Die Anpassung wird dem Erbbaurechtsnehmer schriftlich mitgeteilt. Änderungen des Erbauzinses werden der Abteilung Finanzen übermittelt, so dass diese die Forderungshöhe anpassen kann. 

3. Abschluss und Kündigung von Miet- und Pachtverträgen
Abschluss Miet- und Pachtverträge	
Bei einer Neuvermietung wird der Mietvertrag in Abstimmung mit der Körperschaft erstellt und abgeschlossen. Bei Bedarf wird - in Abstimmung mit der Körperschaft - ein Makler 
beauftragt.
Kündigung Miet- und Pachtverträge	
Kündigungen werden auf inhaltliche und rechtliche Korrektheit geprüft und weiterverfolgt. Sollte es zu juristischen Fragestellungen kommen, wird in Abstimmung mit der Körperschaft ein Fachanwalt eingebunden. 

4. Nebenkostenabrechnung
Die Abteilung erstellt einmal jährlich (frühestens bis zum 30.10.; spätestens bis zum 31.12.) die Nebenkostenabrechnung für den Zeitraum des vergangenen Jahres für jeden Mietmandanten gemäß der Verordnung über wohnungswirtschaftliche Berechnungen (Zweiter Berechnungsverordnung - II. BV).

5. Wirtschaftlichkeitsberechnungen
Die Abteilung führt bei Bedarf Wirtschaftlichkeitsberechnungen für Renditeobjekte durch. 
Hierbei wird die Rentabilität des Objektes durch die Abteilung bewertet. Dazu werden die 
jährlichen Erträge dem Aufwand gegenübergesetzt.  
Bei umfangreichen Analysen zur Revitalisierung von Gebäuden (z.B. in Form von 
Ertragswertbetrachtungen) zieht die Abteilung externe Fachleute hinzu.

6. Beschwerden
Bei Beschwerden, welche ein Mietverhältnis betreffen (z.B. Ruhestörung), wendet sich der Beschwerdeführer an die Abteilung. Diese Beschwerde wird aufgenommen und im 
Meldesystem (auch Fachanwendung KiS.1 Verwaltungssoftware für Kirchen) erfasst. Der Vorgang wird auf Rechtmäßigkeit geprüft. 
Bei Schadensmeldungen wird der Vorgang an das Schadensmanagement übergeben (siehe hierzu für Instandsetzungen die Prozessbeschreibung B-463-01-S und für komplexe Baumaßnahmen die Prozessbeschreibung B-472-01-S). 
Bei sonstigen Beschwerden werden die Interessen des Mieters, soweit berechtigt, bis zur Erledigung abgearbeitet und dem Beschwerdeführer zurückgemeldet.
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4.4 Miet- und Pachtangelegenheiten und 4.5 Erbbaurechtsangelegenheiten
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