Muster einer
Dienstanweisung
fur Pfarramtssekretarinnen und Pfarramtssekretare
- Fortgeschriebene Fassung 2021 -

Dienstgeber (Rechtstrager)

(Stempel Kirchengemeinde oder Kirchengemeindeverband)

Mitarbeitender: (Name der Pfarramtssekretérin / des Pfarramtssekretéars)

Frau / Herr

Die Befugnisse des Dienstvorgesetzten Ubt aus: (Verwaltungsleitung)

Frau / Herr

Vorbemerkungen

Mit dieser Dienstanweisung, die vom Dienstgeber zu unterzeichnen ist, nimmt der Dienstgeber sein
Direktionsrecht wahr. Der Mitarbeitende bestatigt die Kenntnisnahme. Die Dienstanweisung wird so zum
Bestandteil des Arbeitsverhéltnisses.

Diese Muster-Dienstanweisung ist insofern ein ,Muster”, als sie vom Dienstgeber individuell auf die
tatsachliche Situation und die einzelnen Mitarbeitenden angepasst werden kann und soll.

Sie erfullt in ihrem 2. Abschnitt (,Aufgaben®) folgende Zwecke:

e Sie dient zur Klarheit und gegenseitigen Verstindigung zwischen Dienstgeber und
Mitarbeitendem Uber die eindeutig Ubertragenen (und umgekehrt: tber die eindeutig nicht
Ubertragenen) Aufgaben.

e Sie dient im Sinne einer ,Aufgabenkritik® einem realistischen Abgleich zwischen dem
arbeitsvertraglich festgelegten Stundenumfang zum einen und dem Umfang der Ubertragenen
Aufgaben zum anderen.

Wenn sich &uRere Bedingungen des Dienstes &dndern (Anderung des Stundenumfangs oder
Einsatzorts, hinzukommende oder wegfallende Aufgaben) ist die Dienstanweisung jederzeit anpassbar
oder durch eine neue Fassung ersetzbar. Die Dienstanweisung ist insofern als ein dynamisches
Instrument zu verstehen und zu verwenden, welches die Arbeitseffizienz und Arbeitseffektivitat der
Pastoralbiiros auf Dauer erhalten und steigern helfen soll.

Dartber hinaus werden in den Punkten 3-6 weitere dienstliche Obliegenheiten bestimmt.



1. BEGRIFFSBESTIMMUNGEN

Das Pastoralbiiro ist eine Art zentrales ,Seelsorgebereich-Buro“ und damit die, die Seelsorge
unterstiitzende, zentrale Organisations- und Biroeinheit innerhalb eines Kirchengemeindeverbandes
oder einer fusionierten Pfarrei.

In ihm werden
e Verwaltung /Buroarbeiten, einschlieBlich der ,pfarramtlichen®- Aufgaben, zentral abgewickelt

e Der Pfarrer, das Pastoralteam, die Verwaltungsleitung und Ehrenamtliche unterstitzt und

e Termine, Ressourcen und Informationen, angenommen, koordiniert, bearbeitet und
weitergeleitet.

Ein Kontaktbiiro ist i.d.R. ein Biro, das als ,Auflenstelle” des Pastoralbliros mit zeitlich deutlich
eingeschranktem Umfang als Anlaufstelle fiir Besucher dient.

Die Berufsbezeichnung der hier tatigen Mitarbeitenden lautet ,Pfarramtssekretarin® bzw.
.Pfarramtssekretar”.

In Zeiten von strukturellen Veranderungen durch die Schaffung von z.B. Seelsorgebereichen oder
Sendungsraumen ist eine hohe raumliche Flexibilitat der Pfarramtssekretarin / des Pfarramtssekretars
erforderlich. Die Ausiibung der Téatigkeit an nur einem Ort wird eher die Ausnahme als der Regelfall
sein.

2. AUFGABEN

Pfarramtssekretarinnen / Pfarramtssekretére tibernehmen unter Leitung des Dienstvorgesetzten fir den
Bereich einer oder mehrerer Pfarrgemeinden, eines Seelsorgebereichs und/oder Sendungsraums
Aufgaben in der pfarramtlichen Verwaltung und pastoralen Organisation. Sie verrichten dabei einen der
Seelsorge zugeordneten und am konkreten Menschen orientierten Dienst.

Unter Berlcksichtigung des bestehenden Arbeitsvertrages und des vereinbarten Beschéaftigungs-
umfangs weist der Dienstgeber den oben genannten Mitarbeitenden nachfolgend angekreuzte

Aufgaben* zu, die méglichst eigenstandig — im Bedarfsfall nach Riicksprache — wahrzunehmen sind.

(*Bitte beachten: Innerhalb einer angekreuzten Aufgabe kann Nicht-Zutreffendes gestrichen werden!)

2.1. Organisation und Verwaltung im Pastoralbliro sowie Sekretariatsdienst

[0 Entgegennahme, Erledigung und Weiterleitung von Anliegen und Anfragen als erste
Ansprechpartnerin / erster Ansprechpartner fir Besucher und Anrufer

0 Annahme von Eintragungen von Messbestellungen (Intentionen) einschlie3lich Bar- Erhebung der
Stipendiengelder

[0 Vereinbarung von Terminen fur Gottesdienste aus besonderen Anlassen und
Sakramentspendungen (z.B. Taufen, Trauungen) und Beerdigungen

[0 VerwaltungsmaRige Abwicklung der Vor- und Nachbereitung von Sakramentspendungen und
Beerdigungen



o o o o o o

Verwaltungsmanige, biirotechnische und schreibtechnische Unterstiitzung
[0 des leitenden Pfarrers

[0 der Verwaltungsleitung

Erfassung und Vorsortierung der Posteingdnge und Vorlage mit Vorstiicken an den Adressaten,
Abfertigung der Postausgange

Fuhren von Terminkalendern

Erledigung des Schriftverkehrs nach Diktat, Stichworten, Muster oder selbststandig
Ausfillen von Formularen/Vordrucken

Vervielfaltigungs- und Scanarbeiten

VerwaltungsmaRige Begleitung von Bewerbungsverfahren gemaf Verwaltungshandbuch

Fuhren der Fehltageverwaltung, Urlaubs- und Krankheitsdatei fir Hausmeister/innen,
Kirchenmusiker/innen, Kister/innen, Pfarramtssekretér/innen, Reinigungskrafte und zeitnahe
Weiterleitung der krankheitsbedingten Fehltage an die Rendantur

Fuhren der Fehltageverwaltung, Urlaubs- und Krankheitsdatei des Pastoralteams und zeithahe
Weiterleitung der krankheitsbedingten Fehltage an die Hauptabteilung Seelsorge Personal
Erstellung von Einsatzplanen im liturgischen Bereich (nicht Planung)
[0 Gesamter Dienstplan / Sakristeiplan
Zelebranten
Lektoren
Kommunionhelfer
Kollektanten

Ministranten

O O0o0oo0oaogaof

Sonstige (z.B. Ordnungsdienste)

Beschaffung von Buro- und Schreibmaterial im Rahmen der Bevoliméchtigung durch das
geschéftsfihrende Gremium (KV/KGV)

Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Konferenzen
Teilnahme an Dienstbesprechungen

Protokollfihrung in Dienstbesprechungen
I Pfarramtssekretarinnen/Pfarramtssekretare
[0 Folgedienste

[0 Folgedienste/Pastoralteam

Gastebewirtung



o 0o o o O

O

O

O

Botengange

Vorbereitung bzw. Ausstellung von Bescheinigungen und Beglaubigungen

Vorbereitung von Glickwunschschreiben zu Geburtstagen, Jubilden und anderen Anlassen
Sachbearbeitung im Bereich Pravention und Arbeitsschutz

Fihrung der Pfarr-Registratur
[0 Ablage nach vorgegebenem Aktenplan
[0 Kassation von Schriftstiicken (Gemaf Fristenkatalog und Kassationsordnung)
[0 Vorbereitung der Archivierung

(Hinweis: Die Erstellung eines Pfarrarchivs ist nicht Aufgabe der/des PAS)
Nutzung und Verwaltung des Pfarrarchivs
Erstellung von Statistiken

Organisation des eigenen Arbeitsplatzes

Weitere Aufgaben im Bereich ,,Organisation und Verwaltung im Pastoralbliro sowie Sekretariatsdienst”:

Beispiele:

1 VerwaltungsmaRige Unterstiitzung / Ansprechparther ERSTKOMMUNION

I VerwaltungsmaRige Unterstitzung / Ansprechpartner FIRMUNG

[0 VerwaltungsmaRige Unterstitzung / KIRCHENVORSTAND

O  VerwaltungsmaRige Unterstitzung / VERBANDSVERTRETUNG

I VerwaltungsmaRige Unterstitzung / Ansprechparthner PFARRGEMEINDERAT

O VerwaltungsmaRige Unterstiitzung / Ansprechpartner ORTSAUSSCHUSSE

2.2. Kirchenbicher

O Fdbhrung der Kirchenbicher; Eintragungen ins Familienstammbuch bzw. Ausstellung von
Urkunden. (Zu den Kirchenblchern gehoren u.a. Taufbuch, Firmbuch, Kircheneintrittsbuch und
Kirchenaustrittsbuch, Messstipendien- und Stiftungsbuch, Trauungsbuch, Sterbebuch; ferner das
Protokollbuch des Kirchenvorstandes/der Kirchenvorstdnde und der Verbandsvertretung. Hinzu
kommen die entsprechenden Formulare.

[0 Vorbereitung der Ausstellung von Ausziigen aus den Kirchenbiichern

[0 Ausstellung von Ausziigen aus den Kirchenbiichern mit Unterschrift und Siegel
(Hierzu bedarf es auf besonderem Formular der speziellen Beauftragung durch den Pfarrer)

[0 Ausfillen und Weiterleiten von Unterlagen kirchenrechtlicher Art an das Bistum, an andere

Pfarreien, ggf. an das Einwohnermeldeamt

Weitere Aufgaben im Bereich ,Kirchenblicher*:

O
O



2.3. Meldewesen (e-mip)

O

Fuhrung des kirchlichen Meldewesens nach MaRRgabe der diézesanen Anweisungen mittels des
Programms ,.e-mip*

Pflege des kirchlichen Meldewesens

Meldung von Unstimmigkeiten aus den Ubermittelten Datenunterlagen, ggf. zur Veranlassung der
erforderlichen Korrekturen beim Erzbistum bzw. bei der kommunalen Meldebehdrde

Nachforschungen im Zusammenhang mit der Fihrung der Kirchenbiicher zum Zwecke von
Eintragungen in die Kirchenblicher (z.B. Austritte, Taufen) und zum Zwecke von Bescheinigungen
und Informationen an Besucher unter Beriicksichtigung der Sperrfristen

Vorbereitung und Verwaltung von Zuwendungsbescheinigungen (Spendenquittungen)
Ausstellung von Zuwendungsbescheinigungen (Spendenquittungen) mit Unterschrift und Siegel
(Hierzu bedarf es auf besonderem Formular der speziellen Beauftragung durch den jeweiligen

Kirchenvorstand)

Erstellung von Auswertungen aus dem Melderegister z.B. Caritassammlungen, Erstkommunion,
Firmung, Geburtstage, Pfarrbesuchsdienst, etc.

Weitere Aufgaben im Bereich ,Meldewesen*:

O
O

2.4. Informationsdienst

O

o o o o o o o O

Entgegennahme,  Bearbeitung,  Speicherung, Sortierung und  Weiterleitung  von
Informationen/Daten mindlicher und schriftlicher Art (Briefpost, E-Mails, Telefonate, Fax)

Erstellen der Pfarrnachrichten

Zeitschriftendienst (z.B. Kirchenzeitung o.a. Printmedien)

Weitergabe von Manuskripten an die Kirchenzeitung o.a. Printmedien nach néherer Anweisung
Gestaltung der Schaukasten am Pastoralbiiro

Gestaltung der Schaukasten am Kontaktbiro Ort:

Gestaltung des Schriftenstandes im Pastoralbiro
Aktualisierung der pfarreigenen Homepage (nicht Erstellung)

Unterstitzung der Aktualisierung der pfarreigenen Homepage durch Weiterleitung von
Informationen an
[0 Redaktion Homepage

O



Weitere Aufgaben im Bereich ,Informationsdienst*:

O
O

2.5. Kassenverwaltung, Eingangsrechnungsbearbeitung

O

O

Fuhrung der Barkassen unter Berticksichtigung der Verfahrensbeschreibung und der separaten
Dienstanweisung zur Fuhrung von Barkassen

O KGV Kasse
O KV Kasse der KG

[0 Stipendienkasse

Annahme von Geblhren und Einnahme von Bargeldspenden sowie Weitergabe an die
Rendantur

Abrechnung der Stipendiengelder
Hilfe bei der Fuhrung des Treuhandbuches des leitenden Pfarrers unter Beriicksichtigung der
diesbeziglichen Verwaltungsunterlagen und Kontoausziige nach Mal3gabe naherer Anweisungen

des Pfarrers und der Di6zesanverwaltung

Aufbereitung der Eingangsrechnungen inkl. Vorschlag der Vorkontierung der Kostenstelle

Weitere Aufgaben im Bereich ,Kassenverwaltung, Eingangsrechnungsbearbeitung*:

O
O

2.6. Unterstitzung pfarrlicher Aufgaben

O

O

Entgegennahme und Weiterleitung von Beratungs- und Gesprachswinschen (z.B. zum
Seelsorger)

Erstkontakt bei schwierigen Problemen von Besuchern nach den Grundregeln hilfreicher
Gesprachsfuhrung, z.B. bei aktuellen Notlagen, bei Trauerféllen, im sozial-caritativen Bereich,
einschliel3lich spenden von Trost und Anteilnahme
Beratung und Hilfe fur Bedurftige im Pastoralblro

[l Bargeld- oder Gutscheinausgabe

0 Vermittlung zum (zur) Caritasbeauftragten / zu Fach — und Beratungsstellen

Mitwirkung bei der verwaltungsméafigen Organisation von Veranstaltungen, Aktionen und
Projekten der Pfarrei bzw. des Seelsorgebereiches

Weitere Aufgaben im Bereich ,Unterstiitzung pfarrlicher Aufgaben®:

(]
(]



2.7. Pfarrliche Einrichtungen und Gremien

O

Belegung und Vergabe von pfarreigenen Raumen einschlie3lich eventuell damit zusammenhan-
gender Vertragserstellung sowie Erstellung von Abrechnungen Uber Entgelte

Schliisselverwaltung

VerwaltungsmaRige Unterstiitzung der gemeindlichen Gremien nach ndherer Anweisung des
Dienstvorgesetzten

Angelegenheiten des pfarreigenen Friedhofs (Falls zutreffend ist dieser Punkt ndher zu
bestimmen!)

Weitere Aufgaben im Bereich ,Pfarrliche Einrichtungen und Gremien®:

O
O

2.8. Pfarrliche Zusammenarbeit

O

Koordination verwaltungsmafiger Aufgaben im Seelsorgebereich, Gemeindeverband,
Sendungsraum, Stadt- oder Kreisdekanat nach néaherer Anweisung des Vorgesetzten

Weitere Aufgaben im Bereich ,Pfarrliche Zusammenarbeit*:

O
O

2.9. Leitende/koordinierende Tétigkeiten innerhalb des Personals des Pastoralbiros und der

O

o O o 0O

o o o 0O

Kontaktbiros

Teamleitung = Erste/r Ansprechpartner/in der Ubrigen Mitarbeitenden

Einteilung und Delegation von Aufgaben an die Mitarbeitenden entsprechend den
aufgabenbezogenen Anforderungen / Koordination der Blroarbeiten, nach Festlegung durch die
Verwaltungsleitung

Urlaubsplanung

Organisation Abwesenheits-/Krankheitsvertretung

Erhebung und Planung der Fortbildungswiinsche und des Fortbildungsbedarfs

Vorbereitung der Dienstbesprechungen, Festlegung der Themen nach Ricksprache mit der
Verwaltungsleitung

Durchfiihrung der Dienstbesprechungen
Ergebnissicherung (Nachhalten) der Dienstbesprechungsthemen
Anleitung neuer Mitarbeitender, Freiwilligendienste, Praktikantinnen und Praktikanten, o0.&.

Vorschlage zur Dienstplangestaltung der Biros



[0 Informationen der Mitarbeitenden tber neue/verdnderte Regelungen fir ihren Arbeitsbereich in
Absprache mit der Verwaltungsleitung

[0 Sicherstellung der Arbeitsqualitat des Pastoralbiros und der Kontaktbiiros
Weitere Aufgaben im Bereich ,Leitende/koordinierende Tétigkeiten innerhalb des Personals des
Pastoralbtiros und der Kontaktbiiros*:

O
O

3. VERSCHWIEGENHEIT, DATENSCHUTZ

Uber dienstliche Angelegenheiten, deren Geheimhaltung sich aus der Sache ergibt oder angeordnet ist,
ist Verschwiegenheit zu wahren. Das gilt auch Uber die Beendigung des Arbeitsverhaltnisses hinaus
(vgl. § 8 KAVO).

Bei der Verarbeitung von personenbezogenen Daten ist es untersagt, diese unbefugt zu verarbeiten,
weiterzugeben oder zu nutzen (Datengeheimnis). Das Datengeheimnis besteht auch nach Beendigung
der Tatigkeit fort.

Alle Vorschriften tiber den Datenschutz sind einzuhalten.

Ein Exemplar des Kirchlichen Datenschutzgesetzes (KDG) einschl. der zugehorigen di6zesanen
Ausfuhrungsbestimmungen wurde ausgehandigt bzw. zur Kenntnis gegeben. Die Verpflichtungs-
erklarung zur Verschwiegenheit und zum Datenschutz wurde unterschrieben.

4. DIENSTPLAN

Der Dienstplan wird nach den Erfordernissen zeitlich und ortlich durch den Dienstvorgesetzten
festgelegt.

5. WEITERBILDUNG

Um den beruflichen Anforderungen gerecht zu werden, muss die Pfarramtssekretarin / der
Pfarramtssekretar ihre / seine fachlichen Kenntnisse und Fahigkeiten erhalten und erweitern. Dies
geschieht (im Rahmen der arbeitsvertraglichen Bestimmungen gemal der KAVO Anlage 25) u. a. durch
Wahrnehmung diézesaner und regionaler Fort- und Weiterbildungsangebote.

6. WEITERE AUFGABEN
Ubernahme von Verantwortlichkeiten im Bereich Arbeitsschutz. (Hier auch Teilnahme an Aus- und
Weiterbildungen)

[0 Brandschutzhelfer/in

O Ersthelfer/in

[0 Sicherheitsbeauftragte/r

Der Dienstgeber kann im Rahmen des Arbeitsvertrages und seines Direktionsrechts diese
Dienstanweisung jederzeit &ndern oder durch die Ubertragung weiterer Aufgaben ergéanzen.



Ort, Datum Unterschrift Dienstgeber

Zur Kenntnis genommen:

Ort, Datum Unterschrift Pfarramtssekretér/in

2-fache Ausfertigung (1 x PAS, 1x Personalakte Rendantur)



