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Zweck und Geltungsbereich des Prozesses

Dieser Prozess beschreibt das Zusammenwirken des Ev. Verwaltungsverbandes Mettmann-
Niederberg (in der Folge ,Verband‘ genannt) mit den Kirchengemeinden der beiden
Kirchenkreise Dusseldorf-Mettmann und Niederberg sowie den beiden Kirchenkreisen selber
(in der Folge jeweils ,Korperschaft' genannt) bei der Unterstiitzung der Leitungsorgane in |h-
rer Funktion als Eigentimer und Betreiber bei Schadensereignissen und den daraus folgen-
den ungeplanten baulichen Maf3nahmen bis zu einer Wertgrenze von 10.000 €.

Er qgilt fir die oben genannten Kérperschaften ebenso wie fir den Verband selber und hat
auch das Ziel, die Leitungsorgane von den Geschaften der laufenden Verwaltung im Sinne
des VerwG zu entlasten.

Far diesen Prozess ist die Abteilung Immobilienmanagement des Verbandes verantwortlich.

Prozessbeschreibung

Vorbemerkung

Die jeweilige Korperschaft verabredet eine eindeutige und verbindliche Kommunikation mit
dem Verband. Hierflr benennen Korperschaft und Abteilung gegenseitig ein/e
Ansprechpartnerin. In der Regel ist das der/die Baukirchmeisterln und der/die zustandige
Sachbearbeiterin des Sachgebietes Bewirtschaftung.

Die Abteilung fuhrt fir alle in Eigenverantwortung ausgefihrten Mafinahmen eine Sach-
standsliste im Immobilienverwaltungsprogramm KiS. Diese Dokumentation erfolgt nicht bei
MaRnahmen, die die Kérperschaft in Eigenregie durchfihrt.

Es erfolgt je Quartal ein Bericht an die Gemeinde. Der Bericht wird in die EKiR-Cloud ge-
stellt.

1. Eingang Meldung (Schadensereignis mit den Sachverhalten)

Schadensereignisse und Sachverhalte werden der Abteilung gemeldet. Die Meldung des
Schadens erfolgt Uber das Schadensformular auf der Homepage des EVMN.
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Die Abwicklung der Schadensbearbeitung ist in drei Varianten méglich, die sich wie folgt
darstellen:

a) Schadensmeldung mit einer voraussichtlichen Schadenshéhe < 1.500 € bei einer Kor-
perschaft geht in der Abteilung ein

b) Schadensmeldung mit einer voraussichtlichen Schadenshéhe > 1.500 € bei einer Kor-
perschaft geht in der Abteilung ein

c) Schadensbearbeitung wird durch die Kdrperschaft abgewickelt

2. Umsetzung der drei Varianten

zu a) Schadensmeldung mit einer Schadenshdhe < 1.500 €

¢ Die Schadensmeldung geht in der Abteilung ein.

¢ Die Abteilung vergibt den Auftrag nach formloser Preisermittlung (Baukirchmeister
werden in cc gesetzt). Die Vergabe erfolgt ohne ausdruckliche Zustimmung durch
die Gemeinde als Geschéaft der laufenden Verwaltung im Sinne des § 4 Abs. 1 ff
WiVO.

e Es erfolgt eine Erfassung in KiS.

e Die Rechnung geht in der Abteilung ein.

¢ Die Feststellung der sachlichen Richtigkeit der Lieferung und Leistung erfolgt
durch die Abteilung anhand eines durch eine Vertretung der Kérperschaft
gegengezeichneten Leistungsnachweises des Auftragsnehmers oder durch das
Gemeindebdro vor Ort.

¢ Die Anordnung erfolgt durch den Verband mit Angabe von Werk/ Kostenstelle /
Sachkonto an das Postfach baurechnungen.evmn@ekir.de.

o Es ist kein Wilken-Workflow erforderlich.

zu b) Schadensmeldung mit einer Schadenshéhe > 1.500 €

e Die Schadensmeldung geht in der Abteilung ein.

e Die Abteilung prift und beurteilt den Sachverhalt, macht einen MalRnahmenvor-
schlag und leitet diesen mit dem Angebot eines Fachunternehmen an den be-
nannten Verantwortlichen der jeweiligen Kérperschaft.

e Es erfolgt eine Erfassung in KiS.

o Die Korperschaft gibt den MaRnahmenvorschlag inkl. Angebot frei.

e Erst nach erfolgter Freigabe kann die Abteilung tatig werden.

e Die Abteilung erteilt den Auftrag, ggf. mit ,Vereinbarung einer férmlichen Ab-
nahme*. Bei Bedarf, in der Regel bei der Koordination zwei oder mehr Gewerke,
erfolgt eine ortliche Baubetreuung durch den Verband.

e Die Rechnung geht in der Abteilung ein.
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Zu c)

Die Feststellung der sachlichen Richtigkeit der Lieferung und Leistung erfolgt
durch die Abteilung anhand eines durch eine Vertretung der Kérperschaft gegen-
gezeichneten Leistungsnachweis des Auftragsnehmers oder durch das Gemein-
deburo vor Ort.

Die Rechnung wird mit Angabe von Werk/ Kostenstelle / Sachkonto an das Post-
fach rechnungen.evmn@ekir.de verschickt. Die Anordnung erfolgt durch die Kir-
chengemeinde im Workflow.

Liegt der Rechnungsbetrag mehr als 20% Uber dem Angebotspreis, muss nach
Abstimmung eine Freigabe durch die Kérperschaft erfolgen.

Schadensbearbeitung wird durch die Korperschaft abgewickelt

Die Koérperschatft prift und beurteilt den Sachverhalt inkl. Priifung Versicherungs-
schaden und vergibt den Auftrag im Rahmen der eigenen internen Regelungen
und gesetzlicher Vorschriften.

Bei einem Versicherungsschaden ist die Kirchengemeinde in der Pflicht alle rele-
vanten Unterlagen (z.B. Fotos und Rechnungen) an die Abteilung weiterzuleiten,
damit dies der Versicherung gemeldet werden kann.

Mit der Auftragserteilung muss die Rechnungsanschrift der Kérperschaft dem
Auftragnehmer mitgeteilt werden.

Mit der Auftragserteilung muss ggf. eine formliche Abnahme vereinbart werden.
Es erfolgt keine Schadensmeldung und Erfassung in KiS.

Die Feststellung der sachlichen Richtigkeit der Lieferung und Leistung erfolgt
durch die Korperschaft, ebenso die ggf. erforderliche Meldung zur Mangelbeseiti-
gung bei Behorde (Bauaufsicht, Feuerwehr, Gesundheitsamt) und Mieterkorres-
pondenz.

Die Rechnung geht bei der Kérperschaft ein und wird von dem/ der Baukirch-
meisterln mit der Angabe der Kostenstelle und des Sachkontos ,, 712000 Instand-
haltung Grundstiicke, Au3enanlagen, Gebaude® ausschliellich digital an das
Postfach rechnungen.evmn@ekir.de gesendet. Der Rechnungsweg wird ggf. mit
weiteren Beteiligten der Gemeinde (Bsp. Gemeindebiro) abgestimmt.

Bei einem Versicherungsfall erfolgt die Kontierung auf das Sachkonto ,,719100
Schadensbeseitigung (mit Versicherungsanspruch)®.

Die Rechnung wird Gber den Wilken-Workflow gebucht.
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3. Hinweise zu Leistungsnachweis und Abnahme

Fir die ordnungsgemafie Ausfiihrung der Leistungen, die durch die Abteilung beauftragt
wurden, tragt der jeweilige Dienstleister die Verantwortung. Alle Leistungen mussen durch
diesen Leistungserbringer vor Ort unmittelbar nach der Leistungserbringung dokumentiert
werden. Der Liefer- oder Arbeitsschein ist vor Ort von einem Vertreter der Kérperschaft ge-
genzuzeichnen. Formliche Abnahmen sind gemaf VOB Teil B geregelt.

Die ordnungsgemafe Ausfiihrung wird bei Bedarf durch den Verband tberprift.
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Anlagen

Prozesslandkarte Abteilung Immobilienmanagement

Grundsatz- Strategisches Kauf und Verkauf von
angelegenheiten Immobilienmanagement Grundstucken

Allg. Grundsttcks- Miet- und Erbbaurechts-
verwaltung Pachtangelegenheiten angelegenheiten
Immobilienverwaltung /
Immobilienbewirtschaftung
Versicherungs- . -
i st oh Energiemanagement Facility Management

Weitere Aufgaben Immobilienentwicklung

Bauunterhaltung Inyestitionen / (Forderantrage + inklusive Bauunterhalt /
e TS B Verwendungsnachweise) Lvestionen
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