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Verwaltung und Finanzen in Pfarreien

im Bistum Mainz

TPT 05 07 Pfarreiverwaltung in Phase llI

Organisation der Pfarreiverwaltung in Phase Il

Erlduterung:

Auftrag des TPT 05 war es, ein schliissiges Konzept fiir die Verwaltungsorganisation der neuen Einhei-
ten (Pfarreien), die Aufgaben, die Voraussetzungen und die Rahmenbedingungen/Vorgaben zu erar-
beiten.

In vorliegenden Arbeitspapier wird das vom TPT 05 entwickelte Modell fiir die Organisation der Pfarr-
verwaltung mit den Eckpunkten Zentrales Pfarrbiiro und Verwaltungsleitung beschrieben. Es ist die
Fortschreibung der vorhergehenden Arbeitspapiere zu Pfarrbiiro und Verwaltungsunterstiitzung (TPT
05 03 Pfarrbiiro und TPT 05 04 Verwaltungsunterstiitzung, Juli 2020). Neben der weiteren fachlichen
Vertiefung sind auch Riickmeldungen aus dem Dialog im Rahmen des Pastoralen Weges eingeflossen.
Riickmeldungen gab es sowohl von thematischen Gruppen in den Dekanaten, von Kirchenverwal-
tungsréiten sowie von Einzelpersonen in persénlichem Kontakt oder in verschiedenen Videokonferen-
zen.

In der Anlage finden sich tabellarisch aufgefiihrt die Tétigkeitsprofile der unterschiedlichen Rollen in
der Pfarreiverwaltung in Phase lll. Diese sind in Zusammenarbeit mit der Personalverwaltung des Bi-
schéflichen Ordinariates entstanden.

Das Arbeitspapier ist als Diskussionspapier und Arbeitshilfe fiir den Prozess des Pastoralen Weges zu
sehen. Es wurde am 01.07.2021 in der Dezernentenkonferenz zur Veroffentlichung freigegeben.
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Zusammenfassung

Im Rahmen des Pastoralen Weges entstehen aus mehreren bisherigen Kirchengemeinden® neue, gré-
fere Kirchengemeinden. In der neuen Kirchengemeinde wird die Pfarreiverwaltung neu strukturiert. Im
vom Teilprojektteam 05 erarbeiteten Konzept werden zwei neue Prinzipien umgesetzt:

A)

B)

Eine hauptberufliche Verwaltungsfachperson wird im Auftrag von Pfarrer und KVR die Pfarrei-
verwaltung verantworten und konsequent Verantwortung (iber- und Leitung wahrnehmen. Die
Verwaltungsleitung wird in Abhéngigkeit von der PfarreigréfSe durch Verwaltungsmitarbeiter(in-
nen) unterstiitzt.

Die Pfarreiverwaltung wird in den neuen Pfarreien auf der Ebene der Kirchengemeinde organi-
siert und gebiindelt. Es gibt einen zentralen Sitz der Verwaltung und mehrere dezentrale Anlauf-
stellen.

Das heifst:

Das Verwaltungsbliro ist zentrale Organisations- und Biiroeinheit und besteht aus einem
»Zentralen Pfarrbiiro” mit Anlaufstelle fiir den Kundenverkehr (Frontoffice) sowie einem Back-
office-Bereich fiir Verwaltungstdtigkeiten ohne Kundenkontakt. Dies wird ergdnzt durch dezent-
rale ,, Kontaktstellen” in den Gemeinden und/oder Kirchorten, die seltener geéffnet sind und als
Anlaufstelle vor Ort dienen. Denkbar sind auch ,,mobile Angebote” wie ein ,,Pfarrbiiro-Bus“ oder
ehrenamtliche Ansprechpersonen.

Die Arbeitsweise wird standardisiert durch beschriebene Prozesse, klare Aufgabenbeschreibun-
gen und Zuordnung von Verantwortlichkeiten sowie durch eine unterstiitzende Pfarreiverwal-
tungssoftware.

Eine hauptberufliche Verwaltungsleitung verantwortet in und fiir die Kirchengemeinde den Be-
reich der Pfarreiverwaltung und Finanzen und organisiert das operative nichtpastorale Geschdift
mit den Menschen in den Gemeinden. Der leitende Pfarrer delegiert die Leitung und Koordination
der Pfarreiverwaltung an die/den Verwaltungsleiter(in). Die Verwaltungsleitung bereitet die KVR-
Sitzungen vor und moderiert sie ggfs., ist aber nicht Mitglied des KVR (vgl. Papier zum KVR?). Die
Verwaltungsleitung fiihrt die Verwaltungsmitarbeitenden sowie das bei der Pfarrei angestellte
Personal.

Die Verwaltungsleitung soll dazu beitragen, dass Verwaltungsvorgdnge standardisiert und pro-
fessionell abgewickelt werden. Die Schnittstellen zu den Fachreferaten des BOs sollen méglichst
reibungsfrei laufen. Hier ist entsprechende Unterstlitzung zu gewdhrleisten.

Die bisher in den Dezentralen Verwaltungsstellen organsierte Verwaltungsunterstiitzung wird
auf der Ebene der Kirchengemeinde angesiedelt. Damit arbeiten die Verwaltungsfachkrdfte
ebenfalls im Backoffice.

1 Kirchengemeinde” ist ein staatskirchenrechtlicher Begriff, ,Pfarrei” eine kirchenrechtliche Bezeichnung. In der Re-
gel entspricht eine , Kirchengemeinde einer ,Pfarrei” oder ihren Vor- und Ersatzformen wie bspw. einer Pfarrkuratie.
»Pfarrgemeinde” ist kein Begriff des Rechts, sondern der Pastoraltheologie, er wird in der Regel fiir Ortsgemeinden
verwendet.

Die geplanten Verdnderungen bei ,Pfarreien” durch Zusammenlegungen oder Neugriindungen werden daher auch
zu Veranderungen der ,Kirchengemeinden” fiihren. Die Angehorigen einer bisherigen ,,Pfarrei konnen dabei nach
deren Bildung eine - rechtlich unselbstandige - Gemeinde innerhalb der neuen ,Pfarrei” bilden. Sie sind und bleiben
Orte lebendiger Gemeinschaft.

2Vgl. Arbeitspapier ,Kirchenverwaltungsrate und Substrukturen in Phase I11“ (TPT 05 06 KVR und Substruktur)
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I Ausgangssituation und Zielstellung

I. Komplexere Pfarreistrukturen brauchen eine neue Arbeitsorganisation

Die neuen, groReren Pfarreien werden komplexer sein als es eine typische friihere , Pfarrgemeinde”
mit jeweils einem Pfarrer, einem Pfarrgemeinde- und einem Verwaltungsrat, einem Sekretariat und
vielleicht noch ein oder zwei pastoralen Mitarbeitenden war. Schon heute gibt es in Pfarrgruppen und
schon fusionierten Pfarreien komplexere Gebilde. Hier zeigt sich sehr deutlich, dass die bisherige Or-
ganisation der Pfarreiverwaltung diese komplexeren Gebilde nicht ausreichend unterstitzt — weder
bei den Prozessen fiir Ablaufe und Kommunikation noch mit der zur Verfiigung stehenden IT.

In den zukiinftigen Pfarreien werden

e mehrere Gemeinden mit ihren Unterstrukturen Teil der Pfarrei sein. Das heil3t, neben Inhal-
ten und Kommunikationen auf der Gesamtebene wird es auch welche geben, die nur die Ge-
meindeebene betreffen.

e mehr Menschen miteinander regelmallig zusammenarbeiten, sowohl Hauptamtliche als
auch ehrenamtlich Engagierte: Die Mitarbeitenden sowohl im pastoralen Bereich als auch im
Verwaltungsbereich werden in Teams gemeinsam auf die Belange der gesamten Pfarrei
schauen und sich Verantwortlichkeiten aufteilen (missen).

e Ahnliches betrifft die Struktur der synodalen Gremien: Es wird neben dem zentralen Pfarrei-
rat und Verwaltungsrat auf Pfarreiebene auch Ausschiisse und Verantwortlichkeiten auf der
Ebene der Gemeinde geben.

e Damit entsteht sowohl unter den Hauptberuflichen als auch zwischen Hauptamt und Ehren-
amt eine Vielzahl von Schnittstellen, die es effizient und effektiv zu gestalten gilt.

1.2 Zielstellung
Ziel der vorliegenden Uberlegungen ist es, die Verwaltung einer Pfarrei so weiterzuentwickeln, dass
bistumsweit die Verwaltungsarbeit professionell, effektiv und zuverlassig erfolgt. Auch besteht auf Sei-
ten der Bistumsleitung aufgrund sinkender Kirchensteuereinnahmen die Notwendigkeit, mittelfristig
die Ausgaben fir die Kirchengemeinden zu reduzieren, was auch den Verwaltungsbereich betreffen
wird. Folgendes Zielbild ist angestrebt:
e Die Pfarrei ist fur Mitarbeitende, Gemeindemitglieder, Hilfesuchende und Partner gut er-
reichbar. Auskiinfte zu Terminen und Rdumen werden zligig und zuverlassig gegeben.
e Prozesse und Vorgaben werden professionell erledigt und verlaufen reibungslos und ohne
Doppelarbeit.
e Durch die Zuordnung von Verantwortungsbereichen und Aufgaben werden Synergien ge-
schaffen.
e Langerfristig gesehen ist eine Reduktion der Verwaltungsausgaben notwendig; z.B. angepasst
an sinkende Kirchensteuereinnahmen werden die Ausgaben fiir Kirchengemeinden reduziert.
e Gleichzeitig soll eine Entlastung des Pfarrers bei der Leitung der Pfarrei durch Verantwor-
tungsdelegation im Bereich Verwaltung und Finanzen, Entlastung/Unterstitzung durch Eh-
renamt erfolgen.
e Die Pfarreiverwaltung ist aufgrund ihrer Organisation und IT fahig, gut auf zukiinftige Ent-
wicklungen zu reagieren und sich auf heute noch nicht absehbare Bediirfnisse anzupassen.
(Bsp. im Jahr 2020 wiare gewesen: ziigige Moglichkeiten der digitalen Kommunikation und
Gottesdienstanmeldung.)
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1.3 Bereits vereinbarte Eckpunkte eines Konzepts zukiinftiger Pfarreiverwal-
tung

Mit den Arbeitspapieren #03 und #04 wurden in der Dezernentenkonferenz am 01.07.2020 bereits
erste Eckpunkte zur zukiinftigen Pfarreiverwaltung verabschiedet:
* Die Pfarreiverwaltung wird in den neuen Pfarreien auf der Ebene der Kirchengemeinde ge-
bindelt.

* Esgibt einen zentralen Sitz der Verwaltung und mehrere dezentrale Anlaufstellen.

* Die Arbeit der allgemeinen Pfarrverwaltung wird unterschieden und getrennt organisiert in
Frontoffice und Backoffice.

* Esgibt ein Verwaltungsteam und eine hauptberufliche Verwaltungsleitung.

* Die Arbeitsweise wird standardisiert durch beschriebene Prozesse, klare Aufgabenbeschrei-
bungen und Zuordnung von Verantwortlichkeiten sowie durch eine unterstitzende Pfarrei-
verwaltungssoftware.

Auf Grundlage des Arbeitspapieres #05 ,Verwaltung in der Kirchengemeinde: Entscheidungsvorlage
zur Anstellungstragerschaft” (TPT 05 05 Papier Entscheidung Anstellungstragerschaft 2021-03-
09 V1.0.pdf) hat die Dezernentenkonferenz am 09.03.2021 entschieden, dass die geplanten Verwal-
tungsleitungen beim Bischoflichen Ordinariat angestellt sein sollten. Die arbeitsrechtliche Priifung
steht allerdings noch aus. Mit diesem Papier wurden Zielsetzung und Aufgaben der neu eingesetzten
hauptberuflichen Verwaltungsunterstiitzung skizziert. Die Entscheidung tber die Anstellungstrager-
schaft der Sachbearbeiter(innen) und Pfarrsekretare(innen) steht noch aus.

2 Umsetzung und Einfiihrung des neuen Konzepts:
erste Uberlegungen

2.1 Umsetzung in fiinf Schritten
1. Entscheidung Bistumsleitung

Das hier beschriebene Konzept der Pfarreiverwaltung muss in der Bistumsleitung diskutiert
und fiir die weitere Umsetzung verabschiedet werden.

2. Festlegung des Rahmens

Aufgrund des Grobkonzept der Pfarreiverwaltung ist der Rahmen seitens der Bistumsleitung
festzulegen. Dieser beinhaltet beispielsweise Stellenzuweisungen oder die Entscheidung fiir
die IT-Organisation in Pfarreien. Aber auch die Verankerung im BO — organisatorisch und in-
haltlich — steht noch aus.

3. Kommunikation und Klaren weiterer offener Fragen und Verfeinerung des Konzepts in der
Linie

4. Entwicklung des Feinkonzepts in Piloten
Ein Feinkonzept, das auch praxiserprobt ist, sollte gemeinsam mit Pilotpfarreien entwickelt
werden. Neben Aufgaben und Rahmen sind auch viele Prozesse und Schnittstellen zu be-
schreiben und zu vereinbaren. Als Methode kann die Erarbeitung eines Organisations-Hand-
buchs Uberlegt werden. Hier ist gut zu klaren, was damit erreicht und wie es technisch umge-
setzt werden soll.

Denkbar ist, zunachst mit drei bis fiinf pastoralen Rdumen, die interessiert an dieser Entwick-

lungsarbeit sind, zu starten. Diese Prozesse werden eine enge Begleitung und Zuarbeit aus

der Linie erfordern. Nach der ersten Runde mit den Piloten kann eine Ausweitung auf bspw.
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neun pastorale Rdume erfolgen, deren Riickmeldungen und Erfahrungen zu weiteren Konkre-
tisierungen/Anpassungen fiihren. Im Anschluss kann eine flaichendeckende Umsetzung in en-
geren Zyklen geplant werden.

5. Rollout in der Flache und Etablierung einer Qualitatssicherung
Nach der Einflihrungsphase sollte ein Qualitatsmanagementprozess eingefiihrt werden, das
Qualitat sichert und verbessert sowie Weiterentwicklung ermoglicht.

3 Zielkonzept der neuen Verwaltung

Die Pfarreiverwaltung ist auf die oben beschriebenen Zielstellungen hin weiterzuentwickeln. Dazu
werden zwei neue Prinzipien eingefiihrt:

A) Eine hauptberufliche Verwaltungsfachperson wird die Pfarreiverwaltung verantworten und
konsequent Verantwortung iiber- und Leitung wahrnehmen. Die Verwaltungsleitung wird in
Abhangigkeit von der PfarreigroRe durch Verwaltungsmitarbeiter(innen) unterstiitzt. Der
KVR erteilt entsprechende Vollmachten.

B) Das Verwaltungsbiiro als zentrale Organisations- und Biiroeinheit. Es besteht aus einem
zentralen Pfarrbiiro mit Anlaufstelle fiir den Kundenverkehr (Frontoffice) sowie einem Back-
office-Bereich fiir Verwaltungstatigkeiten ohne Kundenkontakt. Dies wird erganzt durch de-
zentrale Kontaktstellen in den Gemeinden und oder Kirchorten, die seltener ge6ffnet sind
und als Anlaufstelle vor Ort dienen.

3.1 Prinzip hauptberufliche Verwaltungsunterstiitzung

Die hauptberufliche Verwaltungsunterstiitzung mit Verwaltungsleitung und Verwaltungsmitarbeiten-
den handelt auf der Ebene der Pfarrei. Gemeinsam mit den Pfarrsekretar(inn)en kiimmern sie sich
um die Verwaltungsbelange der Kirchengemeinde:

e Pfarrsekretédre(innen) sind zum einen im Frontoffice das Gesicht nach aufRen. Zum anderen
erledigen sie im Backoffice die Tatigkeiten der allgemeinen Pfarrverwaltung.

¢ Verwaltungsmitarbeiter(innen) (= ,,Sachbearbeitung”) Glbernehmen die Tatigkeiten, die bis-
her in den Dezentralen Verwaltungsstellen (DVSen) wahrgenommen werden. Sie arbeiten
ausschlieBlich im Backoffice.

e Der/die Verwaltungsleiter(in) verantwortet den Bereich der Pfarreiverwaltung und Finanzen
und organisiert das operative Geschaft im Bereich Verwaltung und Finanzen mit den Men-
schen in den Gemeinden. Eine wichtige Funktion wird sein, das Verwaltungsteam der Pfarrei
zu fihren.

Hinweis des TPT: In zwei Dekanaten (iberlegen thematische Gruppen, ob sie pfarreitibergreifend die
Verwaltung organisieren konnen. Das wurde im TPTO5 nicht bedacht. Es kann notwendig sein, bei klei-
neren Kirchengemeinden, beispielsweise in landlichen Diasporagebieten, solche libergreifenden Lo-
sungen zu prifen.

3.2 Empfehlungen fiir die Einfiihrung einer neuen Pfarreiverwaltung

Die Einfihrung des neuen Verwaltungskonzepts wird mit Arbeit verbunden sein und sollte durch An-
reize gefordert werden:
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Es wird Begleitung und Unterstlitzung im Prozess zugesagt — je friiher sich die pastoralen
Rdaume auf den Weg machen, desto mehr.

Zu klaren ist die Verantwortungs- und Prozessstruktur: Die Verwaltungsleitung wird operativ
tatig sein und in der Regel nicht den Verdanderungsprozess der Pfarreiverwaltung leiten kén-
nen. Die Rolle lage beim Leiter des Pastoralraumes. Die Machbarkeit ist zu prifen.

Die Stundenkontingente fiir Pfarrsekretare(innen) sollten wahrend der Pfarreiwerdung und
in der Anfangsphase nicht gekiirzt werden. Sollten Anpassungen in der Ubergangsphase mit
alten und neuen Pfarreien notwendig sein, diirfen fusionierte Pfarreien nicht schlechter ge-
stellt werden als nicht fusionierte.

Die Erstausstattung der Blros und der IT wird in einem bestimmten Standard durch das BO
gestellt. Zum Beispiel Diensthandys, Dienst-Laptops fiir pastorales Personal und VL.

Das Verwaltungsteam wird fachlich, aber auch in Prozess und Kultur der Zusammenarbeit un-
terstitzt. Dabei sind auf Schnittstellen mit Ehrenamt und pastoralen Mitarbeitenden zu ach-
ten. Es besteht Handlungsbedarf in Fort- und Weiterbildung/Entwicklung von Kultur und Hal-
tungen schon jetzt: Zwischenzeiten nutzen fiir Bau- und Personalentwicklung.

Die Zuordnung der Verwaltungsteammitarbeiter(innen) zu Standort (Frontoffice) sowie zu
Aufgaben sollte im Team erfolgen und extern begleitet werden.

3.3 Prinzip des Verwaltungsbiiros der Pfarrei

Das Verwaltungsbiiro ist die zentrale Organisations- und Biroeinheit innerhalb einer neustrukturierten
Pfarrei. Hier werden die seelsorgerlichen und administrativen Aktivitaten der Pfarrei koordiniert und
die Abstimmung zwischen allen in der Pfarrei tatigen haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeiter(innen)
erleichtert. Diese Koordinationsleistung wird durch eine entsprechende IT-Organisation und eine noch
zu etablierende Pfarreiverwaltungssoftware unterstitzt, die ortsunabhangig Zugriff und Bearbeitung
von Terminen und Daten ermdglichen.

Die Pfarreiverwaltung der Kirchengemeinde findet im Verwaltungsbiiro ihren konkreten Ort. Dieses
gliedert sich in folgende Elemente:

Einem ,,zentralen Pfarrbiiro”,

A)

B)

das Hauptanlaufstelle fiir den Kundenverkehr der Pfarrei mit Empfangs- und Kundenbereich
und recht umfassenden Offnungszeiten ist (Frontoffice),

sowie dem hier angegliederten Verwaltungsbiiro mit Backoffice-Funktion, in dem die anfal-
lenden Aufgaben im Bereich der Verwaltung ohne Publikumsverkehr erledigt werden.

Hier ist der Sitz der Verwaltungsleitung.

Dazu gibt es ,,Kontaktstellen”. Das sind dezentrale Anlaufstellen in der Flache, die dieses Angebot
fiir den Kundenverkehr erganzen:

C)

D)

Diese konnen einem funktional vollwertigen , Frontoffice” entsprechen und durch eine
Pfarrsekretéarin besetzt werden oder

mit weniger Funktionalitdten beispielsweise mobil organisiert und unter Umstanden auch
ehrenamtlich besetzt sein.

Die dezentralen Anlaufstellen kdnnen beispielweise in den Gemeinden oder an Kirchorten wie
katholischen Biichereien angegliedert sein. Denkbar sind auch mobile Angebote wie ein ,,Pfarr-
biro-Bus”.
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4 Hauptberufliche Akteurinnen und Akteure der Pfarreiverwaltung

4.1 Verwaltungsleitung — Rolle und Aufgaben®

Eine hauptamtliche Verwaltungsfachperson verantwortet den Bereich der Pfarreiverwaltung und Fi-
nanzen und organisiert das operative Geschaft mit den Menschen in den Gemeinden. Sie liberwacht die
Aufsichts- und Genehmigungsprozesse und sorgt fir die Einhaltung des Regelwerks des Bistums. Dazu
werden entsprechende Vollmachten und Beauftragungen von Seiten des Pfarrers und des Kirchenver-
waltungsrates (KVR) erteilt. Die Verwaltungsleitung ist direkt dem Pfarrer zugeordnet, der/die Vorge-
setzte ist im BO. Die Verwaltungsleitung ist Teil des Pastoralteams. Der Umfang der Stelle hdangt von der
Grole der Kirchengemeinde ab.

Die Verwaltungsleitung hat den Auftrag, die lokale Kirchenverwaltung weiterzuentwickeln und somit
Seelsorge in der Pfarrei zu ermdglichen. Dazu sollte sie mit dem leitenden Pfarrer und der Pfarreikoor-
dination in regelmaRigem und engem Austausch stehen. Im Pfarreirat ist sie Mitglied ohne Stimmrecht,
aber mit Mitsprache und Antragsrecht.

Aufgaben der Verwaltungsleitung
Folgende konkreten Aufgabenbereiche iibernimmt die Leitung der Verwaltung:

e Sie bereitet in enger Abstimmung mit der Leitung der Pfarrei (Pfarrer, KVR) die Sitzungen des
KVR vor.

e Sie tragt gemeinsam mit dem leitenden Pfarrer Sorge fiir eine gute Zusammenarbeit mit den
ehrenamtlich Mitarbeitenden im Bereich der Verwaltung.

e |hr obliegt die Umsetzung und Uberwachung von Beschliissen des KVR.
e Sieist verantwortlich fiir die Erstellung und Kontrolle des Haushaltsplans.

e Sijeist verantwortlich fiir die Umsetzung beschlossener Aktivitaten in den Bereichen Bau- und
Liegenschaftsangelegenheiten, Beschaffungs- und Vertragsmanagement.

e Sie koordiniert die allgemeine Pfarrverwaltung und leitet das Verwaltungsteam. Sie tragt
Sorge fiir die technische Ausstattung und die Gewahrleistung einer grundlegenden IT-Kom-
petenz.

e Sije fuhrt das bei der Kirchengemeinde angestellte nichtpastorale Personal. Diese Vorge-
setztentatigkeit der Verwaltungsleitung iber andere Mitarbeiter(innen) wird vom Pfarrer
bzw. KVR an die Verwaltungsleitung delegiert. Er/sie ist Mitarbeiter(in) mit Leitungsaufga-
ben. Individuell kann geregelt werden, was beim Pfarrer an Aufgaben verbleibt.

e Sie sorgt sich um die Einhaltung von gesetzlichen und BO-Vorgaben in bspw. Arbeitssicher-
heit und Gesundheitsschutz, Datenschutz, Archivierung. Mit einem Organisations-Handbuch,
das die Prozesse der Pfarreiverwaltung abbildet und auf die pfarreispezifischen Belange an-
gepasst und fortgeschrieben wird, stiinde ein hilfreiches Unterstiitzungstool zur Verfugung.*

3ygl. auch das Arbeitspapier #06 ,Kirchenverwaltungsrdte und Substrukturen in Phase II“, in dem die Zusammenarbeit mit
dem Verwaltungsrat beschrieben ist: TPT 05 06 A'Papier KVR u Substruktur.pdf

4 Damit Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz rechtssicher und organisatorisch verldsslich umgesetzt wird, wurde von der
Stabsstelle Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz ein Arbeitsschutzmanagement-Handbuch in einem Projekt erarbeitet
und erprobt. Dieses ist die Grundlage fur die Pastoralraume bzw. Kirchengemeinden, um mit der Unterstiitzung der Stabs-
stelle Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz die eigene Arbeitsschutzorganisation zu schaffen und umzusetzen. Zudem ist
es die Grundlage, die Prozesse innerhalb der nutzenden Kirchengemeinde weiterzuentwickeln und im Handbuch spezifisch
fortzuschreiben. Dieses Handbuch steht zur Verfiigung und koénnte auf andere Bereiche der Pfarreiverwaltung ausgeweitet
werden. Empfohlen wird, dies mit ausgewahlten Pastoralraumen zu erproben und ein Musterhandbuch zu verfassen, von
dem die anderen zukiinftigen Kirchengemeinden partizipieren.
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e Sijeist nach Einfiihrung des Zweckverbandes Kindertagesstatten Ansprechpartnerin fiir den
Geschaftstrager in Vertrags- und Gebaudebelangen.

e Die Verwaltungsleitung sorgt dafiir, dass Mitglieder des KVRs im Rahmen der Geschaftsord-
nung handeln und die Formalia befolgen, damit juristische Fehler vermieden werden.

4.2 Verwaltungsteam - Rollen und Aufgaben

Von allzeit bereiter(m) Einzelkampfer(in) zum Mitglied des Verwaltungsteams

Neben Leitungsaufgaben fallen auch Sachbearbeitungs- und Sekretariatsaufgaben an. Diese werden
vom Team der Pfarreiverwaltung bearbeitet. Im Backoffice werden die Aufgaben der allgemeinen
Pfarrverwaltung (Pfarrbiiro) sowie der dezentralen Verwaltungsstellen (DVS) (= friihere Rendanturen
ohne die Zentrale Buchhaltung) erledigt, wobei die jeweiligen Aufgaben von Pfarrsekretar(inn)en bzw.
Sachbearbeiter(innen) Kirchenverwaltung Gibernommen werden.

Bei groReren Verwaltungsteams kann es sinnvoll sein, dass eine Person koordinierende Funktionen
Ubernimmt, um die Verwaltungsleitung bei der Alltagsorganisation zu entlasten. Wiinschenswert ware,
wenn in Abhangigkeit von der Aufgabenwahrnehmung ein abgestuftes System der Stellen und Eingrup-
pierungen entstlinde. Hier konnte Entwicklungspotenzial fiir die Mitarbeitenden liegen. Dies sollte je-
doch erst erfolgen, wenn die Aufgaben fiir beide Bereiche in Qualitdt und Quantitat erfasst sind.

Bei der Beschreibung der Aufgaben und unterschiedlichen Rollen wird deutlich, dass die Neuorganisa-
tion mit einer anderen Arbeitsweise und Arbeitskultur einhergehen wird. Statt wie bisher als Einzel-
kampfer(in) allzeit bereit und flr alles zustandig zu sein, wird die/der Pfarrsekretar(in) der Zukunft Mit-
glied eines Teams sein, das sich Aufgaben und Zustandigkeiten teilt. Diese Wandlung braucht Begleitung
und Zeit. In der Regel werden Pfarrsekretare(innen) sowohl im Frontoffice als auch im Backoffice arbei-
ten. Verteilung und Zuordnung der Aufgaben sollten im Team erfolgen.

Aufgaben als Anlaufstelle (Frontoffice)
Anlaufstellen fir den Kundenkontakt gibt es im zentralen Pfarrblro sowie als Kontaktstellen in (eini-
gen) Gemeinen. Hier werden Anliegen aus dem Publikumsverkehr, den Mitgliedern der Pfarrei sowie
der Ehrenamtlichen freundlich und ergebnisorientiert bearbeitet. Hier ist Zeit fiir Besucherinnen und
Besucher, pastoral und ehrenamtlich Tatige werden organisatorisch unterstiitzt. Folgende Tatigkeiten
werden hier ausgelibt:
- Kontakt zu ,, Kunden“ (Fragende, Gemeindemitglieder, Mitarbeitende, Lieferanten, Dienst-
leister, etc.) personlich, telefonisch, per E-Mail,
- Anfragen, Messintentionen, Taufanmeldungen etc. annehmen (Terminvergabe Uber IT) so-
wie den Belegungskalender fiir Kirchen, Rdume, etc. fihren (Kalenderfihrung Gber IT),

- Barkasse fiihren und tiber die Webkasse abbilden,

- verwaltungstechnische Tatigkeiten, die bis zu ca. 10 Minuten beanspruchen (z.B. Ausdruck
von Mitgliedsbescheinigungen, Eintragung von Messintentionen in Kalender),

- Ubergabeinformationen fiir das Backoffice sammeln.

Alle weiteren Tatigkeiten werden an die zustdandigen Personen im Backoffice weitergeleitet bzw. fiir
die dortige Arbeitszeit vorgesehen. Es werden dazu Prozessbeschreibungen erarbeitet.
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Aufgaben in den Kontaktstellen ohne vollstandige Frontoffice-Funktion

Einige Kontaktstellen sind Orte der Ansprechbarkeit ohne weitergehende Biirotatigkeiten im Sinne ei-
nes Frontoffice. Sie reagieren damit primar auf den Bedarf der pastoralen Funktionen eines bisherigen
»Pfarrbliros”. Hier sind folgende Aufgaben als eine Art ,Minimalangebot” denkbar:

Ansprechperson sein,

bei Anfragen Riickrufe durch Mitarbeitende im zentralen Frontoffice oder des Pastoralte-
ams vermitteln,

gef. Post entgegennehmen bzw. verteilen,

Intentionen entgegennehmen (Achtung kleine Barkasse!): Hier ist zu Gberlegen, ob und wie
kleinere Geldbetrage fir Intentionenbestellungen oder kleinere Auslagen ausgezahlt/ ein-
genommen werden kdnnen.

Aufgaben im Backoffice-Biiro

Im Backoffice-Bereich des zentralen Pfarrbiiros arbeiten sowohl Pfarrsekretare(innen) als auch Sach-
bearbeiter(innen) Kirchengemeinde. Aufgabenbereiche und Schnittstellen sind gut zu beschreiben.

A) Aufgaben Pfarrsekretdrinnen/Pfarrsekretire

Hier werden Aufgaben der allgemeinen Pfarrverwaltung wahrgenommen, die keines direkten Kunden-
verkehrs bediirfen.

Kasualien (Taufe, Kommunion, Firmung, Trauung, Beerdigung, Kirchenein- und -austritt)
Gremienarbeit: Sitzungen organisieren, Schriftverkehr

Offentlichkeitsarbeit: Informationsweitergabe an Redaktionen, Schaukisten

Raum- und Kirchenbelegung

Organisation Gottesdienst: Gottesdienstordnung und Dienstpldane, Vermeldungen

Organisation Kirchenjahr, Gemeindeaktivitaten, Jubilden/Besuchsdienste: organisatorische
Unterstlitzung der pastoralen und ehrenamtlichen Mitarbeiter(innen)

Schriftgutverwaltung (Registratur und Alt-Registratur)

B) Aufgaben Sachbearbeitung Kirchengemeinde

Hier werden alle Aufgaben wahrgenommen, die bisher in den Dezentralen Verwaltungsstellen (DVS)
durchgefihrt wurden. Kontakt besteht eher zu ehrenamtlich Tatigen in Kirchenverwaltungsrat und

Substrukturen.

Finanzen und Geldgeschafte, Schnittstelle zur Zentralen Buchungsstelle (ZBS) im BO
Abrechnung von Miet-, Pacht- und Erbbaurechten, Vermietungen
Kaufmannische Begleitung von Bauantragen

Haushalts- und Wirtschaftsplanung

4.3 Anstellungstragerschaft des hauptberuflichen Verwaltungspersonals

Am 09.03.2021 hat die Dezernentenkonferenz tber die Anstellungstragerschaft der Verwaltungslei-

tungen beraten. Sie beabsichtigt die Anstellung beim Bistum. Die Verwaltungsleitung ist jedoch direkt
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dem leitenden Pfarrer zugeordnet, der Weisung ausiibt, der/ die Vorgesetzte ist im BO. Aufgrund die-
ser doppelten Zuordnung ist eine genaue Aufgabenbeschreibung/Verantwortungsmatrix erforderlich.
Dabei ist das Subsidiaritats-Prinzip zu beachten.

Die Anstellung der weiteren Mitarbeiter(innen) in der Pfarreiverwaltung, Verwaltungsmitarbeiter(in)
und Pfarrsekretar(in), soll nach Klarung der Anstellung der Verwaltungsleitungen erfolgen. (Anmer-
kung 3/2022: nach aktuellem Stand ist die Anstellung von Verwaltungsleitung und Sachbearbeitung
beim Ordinariat geplant, die Anstellung der Pfarrsekretarinnen und Sekretare ist wie bisher die Kir-
chengemeinde).

4.4 Stellenzuweisungen

Der Umfang der Stellen der Verwaltungsunterstiitzung hangt von der GréRe der Kirchengemeinde ab
und ist noch von der Bistumsleitung zu entscheiden. Bemessungskriterien kdnnen sein: Katholikenzahl,
Anzahl Gemeinden/Gremien, Anzahl Mitarbeitende, Durchschnitt BaumaBnahmen/Anzahl Geb&ude
(Soll), Durchschnitt Finanzierungen.

Welche Tatigkeiten die hauptberufliche Verwaltungsunterstitzung in der Kirchengemeinde Gibernimmt,
kann unterschiedlich ausgestaltet werden: von Unterstiitzung und Begleitung in bestimmten Vorgangen
bis hin zur Ubernahme der Verantwortung fiir die operative Umsetzung der Vorgaben. Es soll als Prinzip
gelten, dass ehrenamtliches Engagement Vorrang hat, wo Potenzial vorhanden ist und das die Verwal-
tung unterstitzt, wo es notwendig ist. In bestimmte Prozessschritte ist die Leitung der Verwaltung im-
mer einzubinden, um Prozesssicherheit und Professionalitat zu gewahrleisten.

Hier kann auf die Erfahrung mit dem Modellprojekt KiTa-Tragerschaft zurlickgegriffen werden: Dort
wurden mehrere Module zur Aufgabenwahrnehmung durch den KiTa-Geschaftstrager angeboten, aus
denen der KVR wahlen konnte. Die Gesamtstundenzahl der Verwaltungsleitung ware fix, die Verteilung
des Einsatzes der Verwaltungsunterstitzung auf die verschiedenen Module/Bereiche ist dann auf die
Bediirfnisse vor Ort anzupassen. Auch sollte eine Verantwortungsmatrix erarbeitet werden, um die
Zusammenarbeit zu erleichtern und Transparenz tGiber Aufgaben, Rechte und Pflichten zu erhalten.

4.5 Fiihrung der Verwaltungsleitungen
Es braucht eine Stelle im BO, an der die Verwaltungsleitungen verankert sind.

— Fahrung der Verwaltungsleitungen: Der Pfarrer ist der direkte Vorgesetzte, jeweilige Aufgaben
und Verantwortungen werden geklart, eine Empfehlung/Vorlage wird vom BO zur Verfligung
gestellt. Im Finanzdezernat liegt die fachliche Fiihrung. Uberlegungen zu Vertretungsregelungen
der Verwaltungsleitungen bei Krankheit und Urlaub sind noch zu erarbeiten.

— Fachliche Weiterentwicklung der Stellen. Denkbar ist, dass sich Spezialisierungen fiir bestimmte
Themengebiete (bspw. Mietangelegenheiten) ausbilden, so dass diese Person fachlich fir die
anderen Kollegen(innen) ansprechbar ist.

— Personalverwaltung
— Finanzdezernat: Aufsichtsbehorde, ggf. fachliche Flihrung

— Dom- und Di6zesanarchiv: gesetzlich geregelte Fachaufsicht Gber das Pfarrarchiv
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4.6 Schnittstellen zu den Fachreferaten im Ordinariat

Die hauptberufliche Verwaltungsleitung soll dazu beitragen, dass Verwaltungsvorgange standardisiert
und professionell abgewickelt werden und die Schnittstellen zu den Fachreferaten des BOs moglichst
reibungsfrei laufen. Die entsprechenden Vorgange sind damit gut zu beschreiben und durch Vorlagen
darzustellen.

Neben der Professionalisierung und Standardisierung der Verwaltungsvorgange wird die Verwaltungs-
leitung auch mit fachlichen Fragen aus sehr unterschiedlichen Bereichen konfrontiert werden: z.B.
Haushaltsfragen, Personalfragen, bauliche Fragen. Nicht zu allen wird die Verwaltungsleitung ausrei-
chend Expertise mitbringen und aufbauen kénnen. Auch von Seiten des Ehrenamtes (KVR, Gremien)
ist nicht davon auszugehen, dass zu allen Themenbereichen entsprechendes professionelles Know-
how zur Verfligung steht. Daher sind Verwaltungsleitung und Pfarrer noch mehr auf die fachliche Un-
terstlitzung des BOs angewiesen. Ein groRer Bedarf in den kommenden Jahren wird im Bereich Bau/Im-
mobilien/Architektur gesehen.

Folgende Verantwortungsbereiche und Aufgaben werden zentral wahrgenommen und von Seiten des
Bischoflichen Ordinariates organisiert bzw. angeboten. Aufgrund der Vielfalt der einzelnen Stellen ist
zu lberlegen, wie die Funktion eines Lotsen bzw. einer Clearingstelle fir die Verwaltungsleitung wahr-
genommen werden kann. (Beschreibung der Schnittstellen zum BO)

— EDV: Zur Verfligung stellen der notwendigen Programme, Zugang Uber Server (in Arbeit)

— Immobilien: Sicherstellung der Verwendung marktiiblicher Tarife, Unterstiitzung und Férderung
von Qualifikation der Pfarreiverantwortlichen bei Immobilienprozessen, Verfahren, Antragsstel-
lungen etc. durch Fachstelle Baudezernat

— Bauvorhaben: fachliche Beratung und Unterstlitzung durch das Fachreferat

— Arbeitssicherheit & Gesundheitsschutz: fachliche Ansprechpartner(innen) im Fachreferat, Vor-
gaben und Vorlagen, Organisation fir kollegialen Austausch

— Datenschutz: fachliche Ansprechpartner(innen) beim Fachreferat
— Archivierung: fachliche Ansprechpartner(innen) beim Dom- und Di6zesanarchiv
— Préavention: fachliche Ansprechpartner(innen) beim Fachreferat

— Kindertagesstatten: Nach Einfihrung des Zweckverbandes Kindertagesstatten ist der Geschafts-
trager Ansprechpartner(in) in Vertrags- und Gebdudebelangen.

4.7 Fortbildlungen und Unterstiitzungsangebote

Fachliche Fort- und Weiterbildungen

Es wird empfohlen, das fachliche Fortbildungsangebot dem gednderten Stellenkonzept anzupassen
und entsprechend auszuweiten. Hierzu ist ein Konzept flir die Qualifizierung von Mitarbeitenden im
Verwaltungsbereich der Pfarreien zu erarbeiten. Es dient ebenso als Grundlage zur Einstellung von
neuem Personal wie es einen Rahmen fir die Weiterentwicklung (Personalentwicklung) gibt. Auch das
bei der Kirchengemeinde angestellte Personal hat die Pflicht, an einem Mindestfortbildungsprogramm
teilzunehmen.

Die Verwaltungsleitung ist erster Ansprechpartner fiir die Weiterentwicklung der nicht pastoralen Mit-
arbeitenden.
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Unterstiitzungsangebote zur Entwicklung von Haltungen, fiir Teambildung und mehr

Neben fachlichen Fortbildungen bietet das Bistum verschiedene Unterstiitzungsangebote, um Zusam-
menarbeit zu verbessern und die eigene Kultur weiterzuentwickeln. Dies wird gerade in der Vorberei-
tung und Einflihrungsphase notwendig sein, denn die Entwicklung (neuer) Haltungen geschieht nicht
unbegleitet. Punktuell sind auch pastorale Mitarbeitende in diesen Prozess einzubeziehen. Daher sind
Begleitung, Supervision oder Organisationsentwicklung notwendige und sinnvolle Unterstiitzungs-
malnahmen. Es braucht Unterstiitzungsinstrumente, um die Zusammenarbeit in der neu gesetzten
Haltung zu kultivieren und auszubauen. Das Bistum bietet diese an, sie werden auch im Verwaltungs-
team gebraucht und sollten genutzt werden.

Zusammenarbeit mit Pastoralteam und ehrenamtlich Mitarbeitenden

Die Zusammenarbeit zwischen Pfarrbiro und dem hauptamtlichen pastoralen Personal ebenso wie
mit den ehrenamtlich Engagierten wird sich durch die zum Teil neuen und standardisierten Prozesse
verandern. Hier braucht es Unterstiitzung und Begleitung vor allem wahrend der Pfarreiwerdung: Ab-
stimmungsarbeit, Einfuhrungsarbeit, Weiterarbeit in den verschiedenen Rollen (=> Personaldezernat,
Abt. Fortbildung und Beratung, Dezernat Bildung).

5 Weitere Aspekte des Pfarrbiiros

Das zentrale Pfarrbiro ibernimmt eine wichtige Schlisselfunktion in der Pfarrei. Um dieser Aufgabe
gerecht werden zu kénnen, werden Standards fir die Einrichtung, die Ausstattung und die Arbeits-
weise festgelegt. Das TPT 05 empfiehlt, dass das Bischofliche Ordinariat (BO) Vorgaben zur Ausgestal-
tung formuliert, dabei Mindeststandards vorgibt und Optionen oder Zielbilder beschreibt.

5.1 Pastorale Dimension eines Pfarrbiiros

Die Pfarrbiiros und Kontaktstellen und mit ihnen die Pfarrsekretare(innen) nehmen sehr haufig auch
pastorale Funktionen wahr. Als erste Ansprechperson bei Anfragen und Kontaktsuche sind sie ein wich-
tiges Gesicht von Kirche vor Ort. Hilfesuchende erleben Zuspruch und Hilfe. Als Knotenpunkt und In-
formationsdrehscheibe bilden sie und der Ort des Pfarrbiros nicht zuletzt fir die Kerngemeinde einen
wichtigen Ort der Identitat.

Dies sind Funktionen, die tber die rein administrativen Aufgaben hinausgehen, die in diesem Konzept
bearbeitet werden. Bei kleiner werdenden Gemeinden und der zunehmenden Biindelung und damit
Verlagerung der administrativen Aufgaben an andere Orte wird jedoch die Zahl der finanzierten Stun-
den in den Gemeinden abnehmen. Die geplante gute Erreichbarkeit iber Telefonie und digitale Me-
dien, aber auch kundenfreundliche Offnungszeiten des zentralen Frontoffice werden erfahrungsge-
maR einen guten Teil der Nachfrage an ein ,,Pfarrbiiro” vor Ort kompensieren. Identitat erfolgt zuneh-
mend auch mit der Gesamtpfarrei, gerade wenn der Netzwerkgedanke gelebt wird.

Doch empfiehlt es sich, in den Pfarreien und Gemeinden zu Uliberlegen, wie Aspekte ,Gesicht vor Ort”
und ,,niederschwellige Erreichbarkeit” auch unabhangig von einem geoffneten Pfarrbiiro am Ort ge-
staltet werden kénnen.
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Erreichbarkeit in seelsorglichen Notfillen

Ebenso sollte im Pastoralteam geklart werden, wie eine Erreichbarkeit in seelsorgerlichen Notféllen
auRerhalb der Offnungszeiten des Pfarrbiiros erméglicht werden kann. Dies kann beispielsweise durch
eine Notfallnummer erreicht werden.

5.2 Zusammenarbeit mit ehrenamtlich Mitarbeitenden

In den Gemeinden ist vieles von ehrenamtlich Engagierten in Katechese und Liturgie, in der Verwaltung
und der Gremienarbeit getragen. Dieses ist zu unterstlitzen, dabei sind aber auch Spielrdume und
Grenzen zu definieren. Alle Aufgaben, die bisher von ehrenamtlich Mitarbeitenden ibernommen wur-
den, diirfen und sollen nach wie vor von diesen weitergefiihrt werden. Ehrenamtliches Engagement
ist eine unverzichtbare Hilfe und sehr willkommen. In der Zusammenarbeit von ehrenamtlich und
hauptamtlich Mitarbeitenden sollten die Aufgaben klar abgesteckt sein. Auf die Einhaltung diesbezlig-
lich getroffener Absprachen ist zu achten. Eindeutig zu kldren ist auch, wer Uber die Zuteilung welcher
Aufgabenfelder entscheidet.

Schon heute Gibernehmen ehrenamtlich Engagierte Aufgaben in den Pfarrbiros und auch in Zukunft
kann es sinnvoll sein, ehrenamtlich Mitarbeitende einzubeziehen. Als Hilfestellung fir die Pfarreien
soll durch das Bischofliche Ordinariat die Option gepriift und notwendige Voraussetzungen beschrie-
ben werden. Auch ist zu klaren, wie beispielsweise der Datenschutz gewahrleistet wird oder wie eine
Entschadigung/Vergitung moglich ist. Dabei ist von Seiten des BOs zu klaren, dass diese Personen
rechtlich abgesichert arbeiten konnen.

Arbeitsplatz fiir ehrenamtlich Mitarbeitende der Gemeinden

Unabhingig von der Ubernahme ehrenamtlicher Dienste in Kontaktstellen sollte ehrenamtlich Mitar-
beitenden und/oder Engagierten der Gemeinden der Zugang zu einem Arbeitsplatz (bspw. Computer,
Internet, Kopierer) ermdglicht werden. Bspw. flr Personen aus dem Gemeindegremium oder mit be-
stimmten pastoralen oder katechetischen Aufgaben. Es wird daher empfohlen, einen Arbeitsplatz auch
so einzurichten, dass dieser fir (legitimierte) ehrenamtlich Mitarbeitende zuganglich ist.

5.3 Zusammenarbeit und Arbeitsweise im Team

Klare Zuordnung von Aufgaben und Verantwortungsbereichen

Zusammenarbeit und Arbeitsweise im Verwaltungsbereich werden sich verandern, sowohl fiir das Ver-
waltungspersonal, aber auch fiir die pastoral und ehrenamtlich Mitarbeitenden. Statt einer/eines all-
zeit verfligbaren Einzelkdmpfers(in) wird es ein Team von Pfarrsekretar(inn)en geben. Dies bedarf Ab-
sprachen und Vereinbarungen. Folgende Aspekte kénnen schon heute benannt werden:

- Klare Aufgabenzuteilungen und Verantwortlichkeiten im Team: Die anstehenden Aufgaben
werden im Team verteilt. Dies geschieht in Absprache mit den betroffenen Personen unter
Leitung des zustandigen Pfarrers bzw. der Verwaltungsleitung. Die Absprachen werden
schriftlich dokumentiert und regelmaRig anhand der Erfordernisse vor Ort iberprift und
gef. angepasst. Dienstpldane geben Transparenz, wer wann wo arbeitet. Vertretungsregelun-
gen bei zeitkritischen Prozessen oder bei langerer Abwesenheit sind vereinbart.

- Inregelmaligen Dienstgesprachen werden Dinge geregelt und die Zusammenarbeit weiter-
entwickelt (mdglichst wochentlich (Besetzung priifen), auRerhalb der Offnungszeit).

- Es gibt beschriebene, liberwiegend zentralisierte und standardisierte Prozesse, Checklisten
und klare Schnittstellen untereinander und zu den pastoral Mitarbeitenden. Die Grundziige
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der Verwaltung missen in allen Kirchengemeinden vergleichbar sein. Hier braucht es klare
Vorgaben und Vorlagen von Seiten des Bistums. Die Details sind noch zu beschreiben und
zu erarbeiten.

Mobiles Arbeiten/ortsungebundenes Arbeiten

Fiir die groReren Pfarreien der Zukunft wird noch mehr als heute der Bedarf gesehen, dass nicht nur
pastorales Personal, sondern auch das Verwaltungspersonal mobil oder ortsungebunden arbeiten
kann. Folgende Beispiele zeigen dies: Veraltungsleitungen nutzen Laptop/ipad in Sitzungen und bei
Besprechungen in den Gemeinden an den unterschiedlichen Orten. ,Gesichter vor Ort“ nutzen Kalen-
der- und Raumbuchungsfunktionen an verschiedenen Arbeitspldtzen oder auch dem Smartphone. Fle-
xibles Arbeiten im Backoffice kann Abstimmungen zur Nutzung der (begrenzten) Arbeitsplatze sparen.
Gerade mit den Erfahrungen und Kompetenzen, die wahrend der Corona-Lockdowns gesammelt wur-
den, liegt hier Potenzial fiir effizientes und flexibles Arbeiten, das Mitarbeitenden und , Kunden” nutzt.
Daher wird empfohlen, ein Konzept fiir ,,selbstdisponiertes Arbeiten“ mit entsprechenden Regelun-
gen zu erarbeiten.

Aktenplan/e-Akte

Die Papierablage und die elektronische Ablage folgen einem einheitlichen Aktenplan, der vom BO,
Dom- und Di6zesanarchiv vorgegeben ist. Idealerweise lasst er Spielraum fiir Pfarreibelange. Das TPT
05 empfiehlt eine verpflichtende und friihzeitige Einflihrung vor der Neuorganisation der Pfarrbiros.

Im Jahr 2020 wurde der bisher entwickelte Aktenplan (iberarbeitet und den Pfarrbiiros flir Feedback
zugesandt. Die Rickmeldungen wurden in den Aktenplan eingearbeitet und das Stichwortverzeichnis
komplett iberarbeitet. Zur Praxis der Aktenflihrung und Registraturverwaltung wird es eine eigene
Anleitung geben, die das Ordinariat zur Verfligung stellt.

5.4 Raumliche Aspekte fiir Pfarrbiiro und Kontaktstellen

Eine wichtige Entscheidung in den neuen Pastoralrdumen wird sein, wo die Standorte der Pfarreiver-
waltung sein sollen. Dabei sollen pastorale Aspekte wie gute Erreichbarkeit und Akzeptanz ebenso be-
riicksichtigt werden wie ein einladendes AuReres, das die Zugangsschwelle méglichst gering hélt.

Einladende und niederschwellige Anlaufstellen

Das zentrale Pfarrbiro sollte als solches gut erkennbar, einladend gestaltet und méglichst barrierefrei
zuganglich sein. Wahrscheinlich wird ein Wartebereich sinnvoll sein. Das zentrale Pfarrbiiro ist Dienst-
sitz der Verwaltungsleitung, muss aber nicht notwendigerweise am Wohnsitz des leitenden Pfarrers
liegen (wichtig fiir den Raumbedarf). Zu priifen ist, inwieweit Arbeitsplatze auch fir den leitenden
Pfarrer, das Pastoralteam notwendig und moglich sind. Je nachdem wie die Biiros des Pastoralteams
organsiert sind (an einem Ort zentral oder dezentral in den Gemeinden, an den Kirchorten), braucht
es Arbeitsplatze, Moglichkeiten flir Gesprache sowie Besprechungsraume, geeignete Raumlichkeiten
fir Archiv und Lager. Fir ehrenamtlich Mitarbeitende (mit/ohne Beauftragung) sollte sowohl zentral
als auch dezentral Zugang zu Arbeitsplatzen und Material erméglicht werden.
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Kreative L6sungen im Bestand

Ebenso muss darauf geachtet, die vorhandenen Gebdude der zukiinftigen Kirchengemeinde effektiv
zu nutzen. Losungen sollten im bestehenden Gebaudevolumen gesucht werden. Dabei sollte auch an
Kooperationen mit Kirchorten oder anderen Partnern gedacht werden. So kénnen kombinierte Anlauf-
stellen mit anderen Organisationen die Zugangsschwelle als Anlaufstelle der Kirchengemeinde verrin-
gern. Caritaszentren, aber auch Katholische Offentliche Biichereien oder katholische Kindertagesstét-
ten kdnnen solche Orte sein. Denkbar sind aber auch Anlaufstellen in Kirchen oder Pfarrzentren, auch
in Form von Multifunktionsraumen. Gerade bei den dezentralen Stellen besteht hier viel Spielraum,
bestehende Biroflachen anderweitig zu nutzen. Bedarf besteht hier zu Beispielen und Anregungen.

Fiir die raumlichen Voraussetzungen werden Kriterien formuliert. Manche sind als Standard unbe-
dingt umzusetzen, manche sind als Empfehlung eine Option. Hierzu ist eine Anleitung oder ein Hand-
buch zu erarbeiten, das bei der Neuorganisation der Pfarreiverwaltung hilfreich ist.

Kriterien fir die Einrichtung von Pfarrblro und Kontaktstellen sollten erarbeitet werden, um eine Hil-
festellung fiur die Planung in den Pastoralrdumen zu bieten. Beispielsweise kann es fiir Pfarreien mit
groRer Flache sinnvoll sein, ein weiteres ,,Frontoffice mit etwas erweiterten Offnungszeiten” zu haben
(mehr als 2 Std/Woche), um eine akzeptable Erreichbarkeit zu gewahrleisten.

5.5 Offnungszeiten

Die Erreichbarkeit des Pfarrbiiros, das ist die Summe des zentralen Biiros und der Kontaktstellen, sollte
werktaglich umfangreich und verlésslich sein, auch mit Zeiten fir Arbeitnehmer/Werktitige. Die ge-
samten Offnungszeiten sind im Umfang geringer als die Dienstzeiten der Pfarrsekretér(innen) (Emp-
fehlung z.B. 30%). Dabei liegt im zentralen Pfarrbiiro der Hauptanteil der Offnungszeit (Empfehlung
z.B. 60-80%).

Offnungszeiten an den Kontaktstellen betragen in der Regel maximal 2x2 Stunden/Woche. In Flichen-
pfarreien groRer Ausdehnung ist zu liberlegen, ob die Offnungszeiten doch auf zwei oder drei Stand-
orte verteilt werden, um die physische Erreichbarkeit zu ermdoglichen.

Das BO formuliert Vorschlage und Mindeststandards, die detaillierte Anpassung erfolgt in der Pfarrei.
Der Umfang der Zuweisung entspricht einer Standardausstattung. Kirchengemeinden kénnen Stunden
im Bereich Sekretariat und Verwaltungsmitarbeitende aufstocken.

5.6 IT-Umgebung und Pfarreiverwaltungssoftware

Im neuen Verwaltungsbiiro wird vieles von funktionierender IT abhdngen. Dies betrifft Software und
Hardware. Derzeit wird davon ausgegangen, dass Programm und Dokumentenablage auf einem Server
des Bistums oder der Kirchengemeinde erfolgen, die IT-Struktur durch das Bistum bereitgestellt wird.
Die Nutzung ist einheitlich und verpflichtend. Ein Konzept ist noch zu entwickeln und in der Praxis zu
prifen.

Da die Prozesse digital organisiert sind, braucht es eine Pfarreiverwaltungssoftware, so dass viele Mit-
arbeitende an verschiedenen Orten Prozesse bearbeiten und Termine und Raume verwaltet werden
konnen. Die Software sollte die Verwaltungsvorgdnge gut unterstitzen und die Zusammenarbeit der
Haupt- und Ehrenamtlichen erleichtern. Auch sollte darauf geachtet werden, dass das IT-System zu-
verlassig funktioniert und auf zukinftige Fragestellungen hin weiterentwickelt werden kann. Hier ist
zunachst der Bedarf zu beschreiben, um dann konkrete Programme zu prifen und auszuwahlen.
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Software (Aktualisierung in 3/2022)°
Das Bistum stellt den Pfarreien die notwendige Software fiir die Pfarreiverwaltung zentral zur
Verfligung. Das Angebot gewadhrleistet einen daten- und rechtssicheren Betrieb. Die Nutzung soll fir
die Pfarreien kostenlos und verpflichtend sein.
Fiir die Pastoralraume und neuen Pfarreien ist folgendes Angebot geplant:
- Personliche (vorname.nachname@...) und funktionale (zB info@...) eMail-Adresse fiir
hauptamtliche Mitarbeitende
- Datenablage (je Pastoralraum/Pfarrei) mit differenzierter Rechtevergabe
- pfarreispezifische Software fir Kalender-, Intentions- und Gottesdienstplanung sowie Kon-
taktverwaltung
- Integration von / Mitarbeit von ehrenamtlich Mitarbeitenden
- weiterhin Nutzung der Software fiir das Meldewesen (E-Mip) und Finanzbuchungspro-
gramm (Diamant) sowie zur Homepagegestaltung (OpenCMS)
Die Verwaltungsleitung hat dafiir Sorge zu tragen, dass die Verwaltungsmitarbeiter(innen) arbeitsfahig
sind. Ein oder zwei hauptberufliche Personen erhalten Administrator-Rechte.

Hardware

Hardware und Internetznutzung liegen in der Verantwortung der Kirchengemeinde. Hier sollten sei-
tens des BOs (EDV) Standards vorgeben werden und durch einen Zuschuss unterstiitzt werden. Zu
Uberlegen ware, ob eine Standard-Ausstattung beispielsweise durch einen externen Anbieter mit ei-
nem Gruppenvertrag zur Verfligung gestellt werden kann.

Folgende Aspekte fiir die Ausstattung der Biros sollten mit bedacht werden: Telefonie, Laptops und
Handys als Dienstgeréte, Drucker/Kopiergerat/Fax/Scanner (Kombi-Gerét). Eine wichtige Vorausset-
zung fur das serverbasierte Arbeiten ist ein stabiles Internet/WLAN und entsprechende Bandbreite,
die Datenleitung muss gute Datenlibertragung gewéhrleisten (6000 bit/s).

Archivierung von Daten

Es wird empfohlen auch bei den digitalisierten Daten Aspekte der Langzeitarchivierung und Léschung
nicht mehr bendtigter Daten zu bericksichtigen und von Beginn an die archivarische Komponente bei
der Entwicklung der Ablagesystematik mitzudenken.

6 Einbezug nichtterritorialer Gemeinden

Die bisherige Beschreibung von Rolle und Aufgaben der Verwaltungsunterstiitzung in der Pfarrei geht
stark von der bisherigen territorialen Gemeindestruktur aus.

In Zukunft werden neben den territorialen Gemeinden auch nichtterritorial organisierte Gemeinden
wie beispielsweise die Gemeinden anderer Muttersprache Gemeinden im Netzwerk der Pfarrei sein.
Denkbar ist, dass sich in Zukunft Gemeinden neu bilden kénnen, die dann auch in die Verwaltungs-
und Finanzstruktur der Pfarrei eingebettet werden mussen. Dies konnten auch sich neu bildende Ziel-
gruppenkirchen oder Personalgemeinden wie Jugendkirchen, Internetgemeinde etc. sein.

5Vgl. Informationspapier fir die Pastoralraume aus dem Marz 2022 [IT in Pfarreien Information_2022-03-21]
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Gemeinden anderer Muttersprache

Die Gemeinden anderer Muttersprache werden in der Pfarrei eine Gemeinde sein wie die territorialen
Gemeinden mit gleichen Rechten und Pflichten. Dabei gibt es einen essentiellen Unterschied: Die Zu-
standigkeit der Gemeinden anderer Muttersprache beschrankt sich in der Regel nicht nur auf das ter-
ritoriale Pfarreigebiet, sondern mitunter weit dartber hinaus.

Eine besondere Herausforderung fiir die Zuweisung von Stellen und Finanzen fiir die Gemeinden an-
dere Muttersprache ist, dass in der Regel groRRere Teile der Gemeindemitglieder nicht zum Territorium
der Pfarrei gehoren. Nicht selten gibt es sogar bistumsibergreifende Gemeinden.

Ebenso ist zu berlicksichtigen, dass im Verwaltungsteam entsprechende Sprachkenntnisse abgebildet
sind.

7 Zusammenarbeit mit Kirchorten im Pastoralraum

Kirchorte, die eigene Organisationen sind, wie Caritaseinrichtungen (Seniorenheime, Caritaszentren,
...) Orden, Verbande etc. haben eine eigene Verwaltungsstruktur und Ansprechpersonen. Gewiinscht
und denkbar sind Kooperationen bspw. bei der Nutzung von Gebaduden, beim Personal oder auch bei
groReren gemeinsamen Projekten. Hier bedarf es jeweiliger Kooperationsvertrage.

7.1 Kindertagesstdtten in katholischer Tragerschaft

Die Kindertagesstatten, die bisher in Tragerschaft der Pfarreien sind, werden in eine neue Tragerstruk-
tur Gberfiihrt. Ab 2022 soll der KiTa-Zweckverband sukzessive die Tragerschaft der Kindertagestatten
im Bistum Mainz und damit auch die Verantwortung fiir die Bereiche Finanzen, Vertrage und Personal
Ubernehmen.

Sobald dieser Prozess in den ndchsten Jahren abgeschlossen ist, wird es im Bereich der Verwaltung nur
wenige Schnittstellen geben, voraussichtlich im Rahmen der Gebaude, da diese — so der Stand der
Planung — in der bisherigen Besitzstruktur verbleiben. Daher liegt die Verantwortung flr Erhalt, In-
standhaltung der Gebaude sowie Investitionen bei der Pfarrei bzw. dem Bistum, wo diese bisher auch
verortet ist. Damit ist die Verwaltungsleitung der Pfarrei nach Einflihrung des Zweckverbandes fiir die
Kindertagesstatten Ansprechpartnerin fir den Geschaftstrager in Vertrags- und Gebadudebelangen.
Alle kirchengemeindlichen Trager, die ihre Kita an den Zweckverband Ubertragen, treffen vertragliche
Regelungen mit dem Zweckverband zur alleinigen oder gemeinsamen Nutzung des Grundstiicks durch
den Einrichtungstrager und einen Muster-Ubernahmevertrag fiir die Ubernahme einer Kindertages-
einrichtung.

7.2 Kooperationsmoglichkeiten bei Raumlichkeiten nutzen

Fiir Kontaktstellen, unter Umstanden auch fiir das zentrale Pfarrbiiro kann es sinnvoll sein, Kooperati-
onen mit anderen Einrichtungen im Pastoralraum einzugehen. Zum einen kann die Zugangsschwelle
erniedrigt werden, zum anderen wird so vermieden, dass alternative Nutzungen durch bisherige Bliros
blockiert werden.

Hier bieten sich Anlaufstellen der Caritas oder auch der kategorialen Seelsorge an. Die Zusammenar-
beit kann von der gemeinsamen Nutzung der Bilroinfrastruktur bis hin zu einem gemeinsam betriebe-
nen ,katholischen Biro“ gehen. Die Kombination mit anderen Organisationen kann beispielsweise die
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Zugangsschwelle als Anlaufstelle der Kirchengemeinde verringern. Caritaszentren aber auch katholi-
sche Offentliche Biichereien oder katholische Kindertagesstitten kdnnen solche Orte sein.

Unter Umstdanden kdnnen auch Partnerschaften beispielsweise mit der evangelischen Kirche oder den
Kommunen eingegangen werden.
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