VORWORT

Die Arbeit des Pfarrburos liegt auf der Schnittstelle zwischen Seelsorge und Verwaltung. Das Pfarrburo als
Ort der Erledigung pfarramtlicher Aufgaben ist vor allem die erste Anlaufstelle fir Menschen, die sich mit
seelsorglichen Anliegen, in materiellen oder anderen Notlagen an die Kirche vor Ort wenden. Damit kommt
dem Pfarrblro eine wichtige pastorale Funktion zu.

Zugleich ist das Pfarrbiro auch die Verwaltungseinheit der Kirchengemeinde.

Das Bistum Limburg befindet sich in einem Prozess der Neustrukturierung der bisherigen Pastoralen Raume,
denen dann die Errichtung groBerer Pfarreien folgt. Diese Pfarreien neuen Typs haben die Anforderungen an
die Arbeit der Pfarrbiros grundlegend verandert: Das Arbeiten in groBeren Teams, die Einfihrung neuer IT und
Kommunikationssoftware und das Bearbeiten von Tatigkeiten fur groBere Einheiten machten eine Umstruktu-
rierung der gesamten PfarrbUroarbeit notwendig.

Mit dem ,,Handbuch des Zentralen Pfarrbtros im Bistum Limburg” wird den Zentralen Pfarrbiros eine neue
Arbeitshilfe zur Verfiigung gestellt. Im Handbuch werden alle relevanten Arbeitsprozesse der pfarramtlichen
Verwaltungstatigkeiten (Backoffice und Frontoffice) in Prozessbeschreibungen mit ihren anfallenden Schnitt-
stellen dokumentiert. Die Checklisten erganzen die Transparenz und Handhabbarkeit der Arbeitsprozesse.
Im dritten Teil des Handbuches befinden sich alle fur das Arbeiten im Pfarrbtro nétigen Wissensdokumente
(Arbeitshilfen, Leitfaden, etc.).

Das Ziel dieses Handbuches ist es, die Arbeit der Zentralen Pfarrburos so optimal wie moglich zu unterstitzen.
Um das zu erreichen, haben Menschen aus verschiedenen Pfarreien, Berufsgruppen und Abteilungen des
Bischoflichen Ordinariates zusammengearbeitet, um aus einem interdisziplinaren Blickwinkel heraus die
Arbeitswirklichkeit der Zentralen Pfarrbiros so praxisnah wie méglich abzubilden. Am Handbuch mitgearbeitet
haben:

e Annette Karthein Dezernat Pastorale Dienste, Referat Einfihrung Zentrale Pfarrburos, Projektleitung
e Dr. Gerhard Buballa Dezernat Pastorale Dienste, Stabsstelle Planung und Kirchliche Entwicklung

o Pfr. Ralf A. Hufsky Priesterlicher Leiter, Pastoraler Raum Westerburg

e Elvira Ruckert ehemalige Pfarrsekretarin, Dompfarrei Wetzlar

e Andreas Schuh Gemeindereferent, St. Bonifatius Wiesbaden

e Jutta Jehn Zentralstelle, IT-Abteilung (langjahrige Pfarrsekretarin)

e Axel Meudt Zentralstelle, Registratur

e Sabrina Negwer Dezernat Personal, Abteilung Personalentwicklung (bis 7/2013)

e Pia Steinhauer Dezernat Finanzen, Verwaltung und Bau, Rentamt Nord, Navigatorin

e Christine Maurer Firma Cope, Heppenheim, Projektberatung

Ein besonderer Dank gilt auch Mariele Haselsteiner und Evelyn Arthen, beide Sekretarinnen im Dezernat
Pastorale Dienste. Sie waren mafBgeblich an der Endredaktion und Fertigstellung des Handbuches beteiligt.

Limburg, im Mai 2014

g Dunclle oo

Wolfgang Rosch J'{ Annette Karthein
Standiger Vertreter Referentin
des Apostolischen Administrators Einfuhrung Zentraler Pfarrblros im Bistum Limburg
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@ 01 SEKRETARIAT PFARRAMT

TERMINKALENDER

FUR DEN PFARRER FUHREN

Zustandigkeit
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

In der Pfarrei neuen Typs ist der Pfarrer als Leiter des Pfarramtes und des Pastoralteams bzw. Vorsitzender des
VRK der primare Entscheidungstrager des Zentralen Pfarrblros. Das Fuhren seines dienstlichen Terminkalenders
(Scheduler) erleichtert die Arbeit des Sekretariatsteam ungemein, da die Erreichbarkeit des Pfarrers erleichtert,
die Termin- und Entscheidungsfindung beschleunigt und die langfristige Planung erméglicht wird.

Wichtig ist es dabei, den Pfarrer in seinen Entscheidungen nicht zu stark zu begrenzen, bzw. als , privat”
eingetragene Zeiten und Termine zu respektieren. Feste Zeiten zur Terminaktualisierung (z. B. Wochen- und
Tagesbeginn, nach Urlaubszeiten) erleichtern dies beiden Seiten.

Wichtig ist, im Vorfeld abzuklaren, inwieweit das Sekretariat selbststandig Termine (ggf. ,unter Vorbehalt”)
vergeben darf, bzw. wie der Pfarrer sicher Zeiten von anderen Terminen frei halten kann.

Anlage
e Checkliste Zentraler Dienstkalender (Handbuch Seite 83)
e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 032
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@ 01 SEKRETARIAT PFARRAMT

ZENTRALER DIENSTKALENDER

FUR DEN PFARRER, DAS PASTORALTEAM UND DIE SEKRETARINNEN FUHREN

Zustandigkeit
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

In der Pfarrei neuen Typs ist das Flhren des zentralen Dienstkalenders von gréBter Bedeutung fur das Funk-
tionieren der Kommunikation und der neuen Software. Der Pfarrer tragt deshalb in erste Linie daftr Verant-
wortung, dass seine Termine und die Termine des Pastoralteams in geeigneter Weise in den zentralen Dienst-
kalender regelmaBig und zeitnah eingetragen werden. Nattrlich kénnen und sollen der Pfarrer und die
Mitglieder des Pastoralteams daneben noch eigene Terminkalender fuhren.

Der zentrale Dienstkalender ist dabei kein Mittel der Dienstaufsicht des Pfarrers tGber die Mitglieder des
Pastoralteams (auch Zeiten wie Predigt- oder Schulvorbereitung zu Hause sind Zeiten intensiver Arbeit). Durch
die Einstellung der Lese- und Schreibberechtigung kann gewahrleistet werden, dass jede Person nur das Maf3
an Information einsehen kann, das gewlnscht und notwendig ist.

Wichtig ist es dabei, den Pfarrer und die Mitglieder des Pastoralteams in ihren Entscheidungen nicht zu stark
zu begrenzen, bzw. als , privat” eingetragene Zeiten und Termine zu respektieren. Feste Zeiten zur Termin-
aktualisierung (z. B. Wochen- und Tagesbeginn, Dienstgesprach und nach Urlaubszeiten) erleichtern dies
beiden Seiten.

Sinnvoll ist, im Vorfeld abzuklaren, inwieweit das Sekretariat selbststandig Termine (ggf. , unter Vorbehalt”)
vergeben darf, bzw. wie der Pfarrer und die Mitglieder des Pastoralteams sich bestimmte Zeiten von anderen
Terminen frei halten konnen.

Anlage
e Checkliste Zentraler Dienstkalender (Handbuch Seite 83)
e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 032

Bistum Limburg m



@ 02 KASUALIEN

TAUFE

VON ADOPTIVKINDERN

Zustandigkeit
Anmeldung = Frontoffice
Verwaltung = Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

Insofern die Adoptiveltern den leiblichen Eltern gegentiber gleichberechtigt sind, bedarf die Taufe von
Adoptivkindern keiner Genehmigung durch das Bischéfliche Ordinariat. Gleichwohl sind besondere Regelun-
gen hinsichtlich der Eintragung der Taufe von Adoptivkindern zu beachten (Einrichtung eines Sperrvermerkes).

Anlagen

e Checkliste Taufe von Adoptivkindern (Handbuch Seite 85)
e Handreichung fur die Arbeit im Pfarrbtro

e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 310 bis 316
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@ 02 KASUALIEN

TAUFE

AUSWARTIGER TAUFLINGE

Zustandigkeit
Anmeldung = Frontoffice
Verwaltung = Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise
Zur Annahme der Taufe werden die Anmeldung (mit Weiterleitungsnummer) und der Entlassschein des
Wohnsitzpfarramtes benttigt.

Eine verbindliche Zulassung zur Taufe kann erst nach Kontakt mit dem Pfarrer erfolgen.

Vor der Taufe findet mit dem jeweiligen Pfarrer das Taufgesprach statt. Bei generellen Unklarheiten z.B. bei
den Konfessionsangaben der Eltern oder Paten, Sorgerechtsstreitigkeiten, Adoption etc. ist der Kontakt zum
Seelsorger sobald wie méglich zur weitere Klarung herzustellen.

Die Eintragung der erfolgten Taufe in das Taufbuch und das Stammbuch hat, sofern vorhanden, zeitnah
zu erfolgen.

Nach erfolgter Taufe wird das Taufformular im e-mip um die fehlenden Daten (z. B. Taufdatum, Taufpfarrei
etc.) vervollstandigt und an die entsprechen Stellen weitergeleitet.

Anlagen

e Checkliste Taufe auswartiger Tauflinge (Handbuch Seite 87)
e Handreichung fur die Arbeit im Pfarrbtro

¢ Handbuch Meldwesen (e-mip)

e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 315
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@ 02 KASUALIEN

TAUFE

GENEHMIGUNGSPFLICHTIG

Zustandigkeit
Anmeldung = Frontoffice
Verwaltung = Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise
Eine genehmigungspflichtige Taufe liegt vor, bei ungetauften Kindern, die einer anderen Religionsgemein-
schaft angehoren und fur Pflegekinder unter 14 Jahren.

Die Annahme des Taufgesuches erfolgt durch die personliche Anmeldung der Eltern bzw. Pflegeeltern mit
direkter Weiterleitung an den Pfarrer zur weiteren Bearbeitung.

In Gesprachen mit dem Pfarrer wird das Gesuch um Eingliederung in die katholische Kirche (Formularsatz T)
ausgefullt. Das Taufgesuch wird an das Bischofliche Ordinariat zur Genehmigung weitergeleitet. Nach Eingang
der Genehmigung wird der Tauftermin mit dem Pfarrer verabredet.

Nach erfolgter Taufe wird das Formular im e-mip vollstandig ausgefillt (siehe Handbuch Meldewesen) und an
die entsprechenden Stellen (siehe Checkliste Taufe Genehmigungspflichtige Taufe) weitergeleitet. Nach dem
Anderungsdienst ist das Konfessionsmerkmal zu Uberpriifen.

Die Eintragung in das Taufbuch und das Stammbuch, sofern vorhanden, hat sobald als méglich zu erfolgen.

Anlagen

e Checkliste Taufe genehmigungspflichtig (Handbuch Seite 89)
e Formularsatz T

¢ Handreichung fur die Arbeit im Pfarrbtro

¢ Handbuch Meldewesen (e-mip)

e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 313
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@ 02 KASUALIEN

TAUFE

INNERHALB WOHNORTPFARREI

Zustandigkeit
Anmeldung = Frontoffice
Verwaltung = Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

Die Anmeldung zur Taufe erfolgt in der Regel im Wohnsitzpfarramt durch die persénliche Anmeldung der
Eltern bzw. der Erziehungsberechtigten. Eine verbindliche Zulassung zur Taufe kann erst nach Kontakt mit dem
Pfarrer erfolgen.

Zur Anmeldung und Mitteilung der Taufen wird ein Formularsatz im e-mip verwendet (sieche Handbuch
Meldewesen).

Vor der Taufe findet mit dem jeweiligen Pfarrer das Taufgesprach statt. Bei generellen Unklarheiten z.B. bei
den Konfessionsangaben der Eltern oder Paten, Sorgerechtsstreitigkeiten, Adoption etc. ist der Kontakt zum
Pfarrer sobald wie moglich zur weiteren Klarung herzustellen.

Die Eintragung einer erfolgten Taufe in das Taufbuch und das Stammbuch, sofern vorhanden, hat zeitnah
zu erfolgen.

Nach erfolgter Taufe wird das Taufformular im e-mip um die fehlenden Daten (z.B. Taufdatum etc.)
vervollstandigt und an die entsprechenden Stellen weitergeleitet (siehe Checkliste Taufe innerhalb).
Nach dem Anderungsdienst ist das Konfessionsmerkmal zu tberpriifen.

Anlagen

¢ Checkliste Taufe innerhalb Wohnortpfarrei (Handbuch Seite 91)
e Handreichung fur die Arbeit im Pfarrbtro

¢ Handbuch Meldewesen (e-mip)

e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 313
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@ 02 KASUALIEN

TAUFE

NOTTAUFE

Zustandigkeit
Annahme = Frontoffice
Verwaltung = Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

Fur das Erfassen der Nottaufe ist das Pfarramt zustandig, auf dessen Gebiet die Nottaufe gespendet wurde. Bei
Meldung einer Nottaufe erfolgt nach der direkten Benachrichtigung des Pfarrers, die Eingabe im Meldewesen,
entsprechend dem Vorgang Taufanmeldung (siehe Handbuch Meldewesen). Im Anschluss werden die entspre-
chenden Formulare weitergeleitet (siehe Checkliste Taufe Nottaufe).

Eine Nottaufe ist als solche kenntlich zu machen. Sofern der Taufling Uberlebt, ist die nachtragliche Vornahme
des Ritus , Einfihrung in die Kirche fur ein Kind, das die Nottaufe empfangen hat” (abgedruckt im Rituale:
. Die Feier der Kindertaufe") vorgesehen und im Taufbuch zu vermerken.

Zur Erklarung

Unabdingbare Voraussetzung fur die Eintragung einer Nottaufe ist die moralische Sicherheit hinsichtlich der
Gultigkeit der Taufe. Nachforschungen hinsichtlich der Gultigkeit der Taufe entfallen, wenn ein Priester oder
Diakon Spender gewesen ist. In allen anderen Fallen sind Nachforschungen hinsichtlich der Gultigkeit der
einzelnen Taufe, um die es sich handelt, anzustellen (Materie, Anwendung der Materie, genauer Wortlaut der
angewendeten Taufformel, Taufspender) und die Abteilung Kirchliches Recht im Bischéflichen Ordinariat zu
verstandigen. Je nach Lage des Falles sind Spender und etwaige Paten oder Zeugen eidlich zu befragen.

Die Niederschrift ist zu den Akten zu nehmen, unter ,Bemerkungen” ist auf sie zu verweisen. Lasst sich eine
moralische Sicherheit weder hinsichtlich der Gultigkeit, noch hinsichtlich der Ungultigkeit erzielen, ist die Taufe
bedingungsweise zu wiederholen, unter laufender Nummer einzutragen und zu vermerken: , bedingungsweise
wiederholte Nottaufe”. Die Nottaufe bleibt dann beim Eintrag ins Taufbuch unbericksichtigt.

Anlagen

e Checkliste Taufe Nottaufe (Handbuch Seite 93)
e Handreichung fur die Arbeit im Pfarrbtro

e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 313
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@ 02 KASUALIEN

TAUFE

AUSSERHALB WOHNORTPFARREI

Zustandigkeit
Anmeldung = Frontoffice
Verwaltung = Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

Die Anmeldung zur Taufe erfolgt in der Regel im Wohnsitzpfarramt durch die persénliche Anmeldung der
Eltern bzw. der Erziehungsberechtigten. Eine verbindliche Zulassung zur Taufe kann erst nach Kontakt mit dem
Pfarrer der Taufpfarrei erfolgen.

Zur Anmeldung und Weiterleitung der Taufen wird der Formularsatz im e-mip verwendet (siehe Handbuch
Meldewesen).

Das ausgedruckte Formular 1 und der Entlassschein werden nach Zustimmung (Siegel und Unterschrift) des
Pfarrers an die Eltern oder das Taufpfarramt weitergeleitet.

Nach Meldung der gespendeten Taufe erfolgt der Eintrag ins Taufbuch ohne laufende Nummer. Nach dem
Anderungsdienst ist das Konfessionsmerkmal zu Uberpriifen.

Anlagen

e Checkliste Taufe auBerhalb Wohnortpfarrei (Handbuch Seite 95)
e Handreichung fur die Arbeit im Pfarrbtro

¢ Handbuch Meldewesen (e-mip)

e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 314
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@ 02 KASUALIEN

TAUFE

ERWACHSENENTAUFE (AB 14 JAHRE)

Zustandigkeit
Annahme Taufgesuch = Frontoffice
Verwaltung = Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise
Eine Erwachsenentaufe liegt vor, wenn der Taufling élter als 14 Jahre ist.

Die Aufnahme der Kontaktdaten erfolgt im Zentralen Pfarrbiro mit direkter Weiterleitung an den Pfarrer zur
weiteren Bearbeitung.

In Gesprachen mit dem Pfarrer wird das Gesuch um Eingliederung in die katholische Kirche (Formularsatz E)
ausgefullt. Das Taufgesuch wird an das Bischofliche Ordinariat zur Genehmigung weitergeleitet. Nach Eingang
der Genehmigung wird der Tauftermin mit dem Pfarrer verabredet.

Die Spendung der Initiationssakramente sind mit laufender Nummer im Taufbuch, (ggf. Erstkommunikanten-
verzeichnis und Firmverzeichnis) der Taufpfarrei einzutragen.

Nach erfolgter Taufe wird das Formular Erwachsenentaufe im e-mip vollstandig ausgefullt (siehe Handbuch
Meldewesen) und an die entsprechenden Stellen (siehe Checkliste Taufe Erwachsene) weitergeleitet. Nach dem
Anderungsdienst ist das Konfessionsmerkmal zu Uberpriifen.

Anlagen

e Checkliste Taufe Erwachsenentaufe (Handbuch Seite 97)
Handreichung fur die Arbeit im Pfarrbiro

Handbuch Meldewesen (e-mip)

e Formularsatz E

Aktenplan fir Pfarr-Registraturen Nr. 313
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@ 02 KASUALIEN

TAUFNACHWEIS

TAUFANERKENNUNG

Zustandigkeit
Erstkontakt = Frontoffice
Verwaltung = Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

In einigen Landern, wie die der ehemaligen UDSSR, war es viele Jahre nicht moglich, seinen Glauben 6ffentlich
zu leben. Kinder wurden vielerorts von der Oma oder der Hebamme heimlich getauft. Ein Taufbuch wurde
nicht gefuhrt.

Bei der Einreise und Anmeldung in Deutschland wurde das Konfessionsmerkmal ,rk* auf Aussage der Eltern
hin eingetragen, musste aber bei der Kommune nicht nachgewiesen werden.

Tritt der Fall ein, dass bei der Anmeldung zur Erstkommunion-, Firmung- oder Ehevorbereitung kein
Taufnachweis (Taufurkunde oder aktueller Taufauszug) erbracht werden kann, dann ist das Formblatt
,N" Taufnachweis — Protokoll zum Nachweis einer Taufe auszufillen.

Das Formblatt ist auf der Bistumsseite (Mitarbeiterportal) hinterlegt und kann per Download abgerufen
werden.

Die Beantragung der Taufanerkennung erfolgt in der Regel durch den aufgrund des Wohnsitzes zustandigen
Pfarrer.

Die vom Bistum anerkannte Taufe wird im Zentralen Pfarrburo in das Taufbuch mit Nummer eingetragen
und ist wie eine ,normale” Taufe zu behandeln.

So kann jetzt jederzeit eine Taufurkunde oder ein aktuelles Taufzeugnis erstellt werden.

Anlagen

e Checklisten zur jeweiligen Taufe (Handbuch Seiten 85, 87, 89, 91, 93, 95, 97)
e Formularsatz ,N”

e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 310 bis 316
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@ 02 KASUALIEN

ERSTKOMMUNION

(EK) INNERHALB WOHNORTPFARREI

Zustandigkeit
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

Im Backoffice wird die Liste der Kommunionkinder nach Jahrgang erstellt. Die Ermittlung kann Uber e-mip,
Kooperation Grundschulen etc. erfolgen. Bei der Erstellung der EK-Listen mlssen vorhandene Auskunfts-
sperren beachtet werden.

Es wird darauf hingewiesen, dass fur die Zulassung zur Vorbereitung der EK Ort und Zeitpunkt der Taufe
immer zu prifen sind. Wenn kein Taufschein beigebracht werden kann, ist das Formular ,,N — Taufnachweis”
auszufullen und an das Bischofliche Ordinariat, Abteilung Kirchliches Recht, zu senden. Der Leiter der Kate-
chese ist fur die Einholung der Dokumente verantwortlich.

Zudem ist nach der Anmeldung zur EK in e-mip zu Uberprifen, ob das Kommunionkind mit RK geftihrt wird.
Wenn nicht, ist mit Hilfe des Formulars ,, Anderungsmeldung RK" die Korrektur des Datensatzes beim Einwoh-
nermeldeamt zu veranlassen. Liegt dem fehlenden Konfessionsmerkmal ein Kirchenaustritt oder eine fehlende
Anmeldung rémisch-katholisch zugrunde, ist der Antrag ,, W — Gesuch um Wiederaufnahme in die Katholische
Kirche" (fur katholisch getaufte Kinder und Jugendliche) beim Bischéflichen Ordinariat einzureichen.

AnschlieBend sind die Kommunionkinder in e-mip mit einem entsprechenden Merkmal zu versehen
(z.B. Kommunikant 2014).

Die Zuarbeit im Zusammenhang mit der EK erfolgt in Absprache mit den jeweiligen Pastoralen Mitarbeitern,
den Katecheten und dem Pfarrer. Entsprechende Schritte sind der Checkliste Erstkommunion innerhalb zu
entnehmen.

Nach der EK werden EK-Datum und die EK-Pfarrei im e-mip erfasst. Weiterhin erfolgt der Eintrag in das
Erstkommunikantenverzeichnis.

Anlagen

e Checkliste Erstkommunion innerhalb Wohnortpfarrei (Handbuch Seite 99)
Handreichung zur Arbeit im Pfarrblro

Handbuch Meldewesen (e-mip)

e Formularsdtze N und W

Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 332
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@ 02 KASUALIEN

ERSTKOMMUNION

(EK) AUSWARTIGES KOMMUNIONKIND

Zustandigkeit
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise
Meldet sich ein Kommunionkind, dass nicht in der Pfarrei wohnt zur EK an, dann ist der Entlassschein durch
die Erziehungsberechtigten beim Wohnsitzpfarramt des Kindes anzufordern.

Es wird darauf hingewiesen, dass flr die Zulassung zur Vorbereitung der Erstkommunion Ort und Zeitpunkt
der Taufe immer zu prifen sind. Wenn kein Taufschein beigebracht werden kann, ist das Formular ,,N — Tauf-
nachweis” auszufullen und an das Bischofliche Ordinariat, Abteilung Kirchliches Recht, zu senden. Der Leiter
der Katechese ist fur die Einholung der Dokumente verantwortlich.

Zudem ist nach der Anmeldung zur EK in e-mip zu Uberprifen, ob das Kommunionkind mit RK gefthrt wird.
Wenn nicht, ist mit Hilfe des Formulars ,, Anderungsmeldung rk” die Korrektur des Datensatzes beim Einwoh-
nermeldeamt zu veranlassen. Liegt dem fehlenden Konfessionsmerkmal ein Kirchenaustritt oder eine fehlende
Anmeldung rémisch-katholisch zugrunde, ist der Antrag ,, W — Gesuch um Wiederaufnahme in die Katholische
Kirche" (fur katholisch getaufte Kinder und Jugendliche) beim Bischéflichen Ordinariat einzureichen.

Die Zuarbeit im Zusammenhang mit der Erstkommunion erfolgt in Absprache mit den jeweiligen Pastoralen
Mitarbeitern, den Katecheten und dem Pfarrer. Entsprechende Schritte sind der Checkliste auswartiges
Kommunionkind zu entnehmen.

Nach der EK geht die Meldung an die Wohnortpfarrei des Kommunionkindes. Weiterhin erfolgt der Eintrag
in das Erstkommunikantenverzeichnis.

Anlagen

e Checkliste Erstkommunion auswartiges Kommunionkind (Handbuch Seite 101)
e Handreichung zur Arbeit im Pfarrbiro

¢ Handbuch Meldewesen (e-mip)

e Formularsatz N und W

Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 332
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@ 02 KASUALIEN

ERSTKOMMUNION

(EK) AUSSERHALB WOHNORTPFARREI

Zustandigkeit
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise
Findet die EK auBerhalb der Wohnortpfarrei statt, dann ist der Entlassschein nach Zustimmung
(Siegel und Unterschrift) des Pfarrers an das zustandige Pfarramt zu schicken.

Nach Meldung der gespendeten EK werden EK-Datum und EK-Pfarrei im e-mip erfasst.

Anlagen

¢ Checkliste Erstkommunion auBerhalb Wohnortpfarrei (Handbuch Seite 103)
¢ Handreichung zur Arbeit im Pfarrbiro

e Handbuch Meldewesen (e-mip)

e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 332
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@ 02 KASUALIEN

FIRMUNG

INNERHALB WOHNORTPFARREI

Zustandigkeit
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

Im Backoffice wird die Liste der Firmlinge nach Jahrgang erstellt. Die Ermittlung der Firmlinge kann Gber
e-mip, Kooperationen mit Schulen etc. erfolgen. Bei der Erstellung der Firmlisten mussen vorhandene
Auskunftssperren beachtet werden.

Es wird darauf hingewiesen, dass fur die Zulassung zur Vorbereitung der Firmung Ort und Zeitpunkt der
Taufe immer zu prifen sind. Wenn kein Taufschein beigebracht werden kann und auch die Recherche
beim EK-Pfarramt erfolglos bleibt, ist das Formular ,,N — Taufnachweis” auszuftllen und an das Bischéfliche
Ordinariat, Abteilung Kirchliches Recht, zu senden. Der Firmkursleiter ist fur die Einholung der Dokumente
verantwortlich.

Sind Kinder orthodox oder ostkirchlich-katholisch getauft, ist der Pfarrer zu verstandigen.

Nach der Anmeldung zur Firmung ist in e-mip zu Uberprifen, ob der Firmling mit RK gefuhrt wird. Wenn
nicht, ist mit Hilfe des Formulars ,, Anderungsmeldung RK" die Korrektur des Datensatzes beim Einwohner-
meldeamt zu veranlassen. AnschlieBend sind die Firmlinge in e-mip mit einem entsprechenden Merkmal zu
versehen (z.B. Firmung 2014) (siehe Handbuch Meldewesen). Liegt dem fehlenden Konfessionsmerkmal ein
Kirchenaustritt oder eine fehlende Anmeldung romisch-katholisch zugrunde, ist der Antrag ,, W — Gesuch
um Wiederaufnahme in die Katholische Kirche” (fur katholisch getaufte Kinder und Jugendliche) beim
Bischoflichen Ordinariat einzureichen.

AnschlieBend sind die Firmlinge in e-mip mit einem entsprechenden Merkmal zu versehen
(z.B. Firmlinge 2014).

Die Zuarbeit im Zusammenhang mit der Firmung erfolgt in Absprache mit den jeweiligen Pastoralen
Mitarbeitern, den Katecheten und dem Pfarrer. Entsprechende Schritte sind der Checkliste Firmung
innerhalb zu entnehmen.

Wenn Erwachsene um das Sakrament der Firmung bitten (etwa im Kontext der Ehevorbereitung oder
der Ubernahme des Patenamtes), so ist das Bischéfliche Ordinariat anzugehen.

Nach der Firmung geht die Meldung an die Taufpfarrei zum Eintrag in das Taufbuch. Firmdatum und
Firmpfarrei sind im e-mip zu erfassen. Weiterhin erfolgt der Eintrag in das Firmverzeichnis.

Anlagen

e Checkliste Firmung innerhalb Wohnortpfarrei (Handbuch Seite 105)
e Handreichung zur Arbeit im Pfarrbiro

Handbuch Meldewesen (e-mip)

e Formularsatz N und W

Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 323
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@ 02 KASUALIEN

FIRMUNG

AUSSERHALB WOHNORTPFARREI

Zustandigkeit
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise
Findet die Firmung auBerhalb der Wohnortpfarrei statt, dann ist der Entlassschein nach Zustimmung
(Siegel und Unterschrift) des Pfarrers an das zustandige Firmpfarramt zu schicken.

Nach Meldung der gespendeten Firmung werden Firmdatum und Firmpfarrei im e-mip erfasst.
Ggf. erfolgt die Eintragung ins Taufbuch.

Anlagen

e Checkliste Firmung auBerhalb Wohnortpfarrei (Handbuch Seite 107)
e Handreichung zur Arbeit im Pfarrbiro

e Handbuch Meldewesen (e-mip)

e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 325
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@ 02 KASUALIEN

FIRMUNG

AUSWARTIGER FIRMLINGE

Zustandigkeit
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

Meldet sich ein Firmling, der nicht in der Pfarrei wohnt zur Firmung an, dann ist durch den religionsmindigen
Firmling bzw. dessen Erziehungsberechtigten der Entlassschein beim Wohnsitzpfarramt anzufordern. Weiter
hat der Firmling einen Taufschein vorzulegen.

Es wird darauf hingewiesen, dass fur die Zulassung zur Vorbereitung der Firmung Ort und Zeitpunkt der Taufe
immer zu prifen sind. Wenn kein Taufschein beigebracht werden kann, ist das Formular ,,N — Taufnachweis”
auszufullen und an das Bischofliche Ordinariat, Abteilung Kirchliches Recht, zu senden. Der Firmkursleiter ist
fur die Einholung der Dokumente verantwortlich.

Die Zuarbeit im Zusammenhang mit der Firmung erfolgt in Absprache mit den jeweiligen Pastoralen Mitarbei-
tern, den Katecheten und dem Pfarrer. Entsprechende Schritte sind der Checkliste Firmung innerhalb zu
entnehmen.

Nach der Firmung geht die Meldung an die Wohnsitzpfarrei des Firmlings und ggf. an seine Taufpfarrei,
wenn von Wohnsitzpfarrei abweichend, zum Eintrag in das Taufbuch. Weiterhin erfolgt der Eintrag in das
Firmverzeichnis.

Anlagen

Checkliste Firmung auswartiger Firmlinge (Handbuch Seite 109)
Handreichung zur Arbeit im Pfarrblro

Handbuch Meldewesen (e-mip)

e Formularsatz N

Aktenplan fir Pfarr-Registraturen Nr. 324
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@ 02 KASUALIEN @ 02 KASUALIEN

EHESCHLIESSUNG EHESCHLIESSUNG

ALLGEMEIN ALLGEMEIN

Zustandigkeit e Aufgaben des Zentralen Pfarrbiiros

Erstkontakt = Frontoffice Im Prozess der EheschlieBung sind die Pfarrsekretarinnen zustandig fur:

Verwaltung = Backoffice Entgegennahme des Trauwunsches, der Kontaktdaten und Weiterleitung an den Pfarrer

Erstellen des Stammdatenausdruckes
Terminverwaltung
Ablauf/Vorgehensweise Eintragung ins Traubuch anhand des Ehevorbereitungsprotokolls (EVP)
* Der erste Kontakt mit dem Pfarramt des Trauortes Verwaltung aller relevanten Daten im Meldewesen (e-mip)
Viele Brautpaare wenden sich in Unkenntnis der Zustandigkeit ihres Heimatpfarrers jedoch oftmals zuerst an
das Pfarramt ihrer ,Wunschkirche”. Es ist die Aufgabe des Pfarrblros, den Wunsch als solchen entgegenzu-
nehmen. In einem solchen Fall moége sich der Pfarrer der angefragten Hochzeitskirche zunachst verantwort-
lich fuhlen und die Verbindung zwischen dem Brautpaar und dem aufgrund des Wohnsitzes her zustandigen
Pfarrer herstellen. Hierbei sollen in geeigneter Weise die erforderlichen Schritte zur kirchlichen Trauung
erklart werden.

Unterschiedliche Prozesse sind in der Vorbereitung der kirchlichen EheschlieBung zu beachten:
EheschlieBung innerhalb der Wohnortpfarrei
EheschlieBung auBerhalb der Wohnortpfarrei
EheschlieBung auswartige Brautleute
Uberweisung zur EheschlieBung ins Ausland
EheschlieBung in nicht katholischer Kirche oder vor dem Standesbeamten
¢ Der zustandige Geistliche (Trauung unter Dispens von der Formpflicht)
Wie bei jeder Trauung, die innerhalb der Pfarreigrenzen stattfindet, ist der Pfarrer am Wohnort (ggf. auch EheschlieBung: Sanation einer bislang ungultigen Ehe
Zweitwohnsitz), in dem die Braut und/oder der Brautigam wohnen (= Heimatpfarrer), zustandig fur die
Durchftihrung der Ehevorbereitung und die Aufnahme des Ehevorbereitungsprotokolls. Auch dann, wenn
die Brautleute auBerhalb ihres Wohnortes heiraten wollen. Anlagen
e Checklisten zu EheschlieBungen (Handbuch Seiten 111, 115, 117, 121, 123)
e Handreichung fur die Arbeit im Pfarrblro
e Handbuch Meldwesen (e-mip)
e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 370

* Der Weg zur Trauung
Wird die Trauung in einer auswartigen Traukirche gewinscht, kann der zustandige Pfarrer bzw. ein am
Wohnsitz der Braut oder des Brautigams tatiger weiterer Priester oder Diakon mit dem Paar , mitreisen”
und die auswartige Trauung vornehmen. Ist dies nicht moglich, bleibt der Pfarrer dennoch zustandig fur die
Ehevorbereitung und soll das Brautpaar bei der Suche nach einem Traugeistlichen unterstitzen.

Hat sich ein Traugeistlicher gefunden, kann dieser mit dem zustandigen Pfarrer vereinbaren, die (weitere)
Ehevorbereitung durchzufuhren und das Ehevorbereitungsprotokoll aufzunehmen. Hierbei ist zu gewéhrleis-
ten, dass der zustandige Pfarrer die Traulizenz gemaB c. 1115 CIC unter Nr. 28 des Ehevorbereitungsproto-
kolls erteilt.

Das Referat ,,Ehe und Familie” macht durch Ehevorbereitungskurse, Ehebriefe und Kommunikationskurse
flr Paare erganzende Angebote. Es ware gut, wenn in den ersten Gesprachen mit den Paaren darauf
hingewiesen wiirde, dass Informationen dazu unter www.kirchlich-heiraten.de zu finden sind; gleichzeitig
kénnen diese Angebote den Pfarrer entlasten.
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@ 02 KASUALIEN

KIRCHENAUSTRITT

Zustandigkeit
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise
Der Kirchenaustritt wird i.d.R. Gber die Kommunen der Wohnortpfarrei mitgeteilt. Alle weiteren Schritte
sind in der Checkliste Kirchenaustritt aufgelistet.

Ausnahme: Bezirke Wiesbaden und Frankfurt. Die Kirchengemeinden erhalten die Austritte Uber die
Gesamtverbande.

Anlagen

o Checkliste Kirchenaustritt (Handbuch Seite 127)
e Handreichung fur die Arbeit im Pfarrbiro

e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 317
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@ 02 KASUALIEN

KIRCHENAUSTRITT

BEARBEITUNG DURCH GESAMTVERBAND (FRANKFURT UND WIESBADEN)

Zustandigkeit
Verwaltung = Gesamtverband Frankfurt bzw. Wiesbaden
Eintragung Austrittsverzeichnis und Taufbuch = Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

Kirchenaustritte werden beim Amtsgericht durch Mitarbeiter vom Gesamtverband abgeholt bzw. der Gesamt-
verband bekommt diese zugeschickt. Die weitere Bearbeitung erfolgt durch die Mitarbeitenden des Gesamt-
verbandes Frankfurt oder Wiesbaden im Meldewesen. Sie ermitteln und informieren die Wohnsitz- und die
Taufpfarrei.

In der Wohnsitzpfarrei erfolgt der Eintrag ins Austrittsverzeichnis und in der Taufpfarrei der Eintrag des
Austritts im Taufbuch.

Bei einem Austritt ohne Meldewesendaten im Bestand, wird von den Mitarbeitenden des Gesamtverbandes
ein Archiveintrag im Meldewesen angelegt, um spatere Recherchen zu vermeiden.

Bei auslandischen Mitblrgern die zusatzlich noch zu einer Gemeinde von Katholiken anderer Muttersprache
gehoren (z.B. Staatsangehdrigkeit italienisch) wird auch die betreffende Gemeinde vom Gesamtverband
informiert.

Anlagen

e Checkliste Kirchenaustritt Bearbeitung durch Gesamtverband (Handbuch Seite 129)
e Handreichung fur die Arbeit im Pfarrbtro

e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 317
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@ 02 KASUALIEN

KONVERSION

Begriffe
Konversion: Aufnahme eines getauften Nichtkatholiken in die volle Gemeinschaft der Katholischen Kirche

Zustandigkeit
Verwaltung = Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

Annahme der Konversion im Pfarrbtro und Weiterleitung an den Pfarrer. Der Pfarrer fUhrt ein Gesprach mit
dem Antragsteller und fillt das Gesuch um Aufnahme in die volle Gemeinschaft der katholischen Kirche
(Formular K oder U) aus. Formular K ist fir gultig getaufte Erwachsene und Formular U fir gultig getaufte
Kinder unter 14 Jahren. Das Gesuch wird zwecks Beauftragung mit der Konversion an das Bischofliche
Ordinariat weitergeleitet. Alle weiteren Schritte sind dem Beauftragungsschreiben des Bischéflichen Ordinariats
zu entnehmen.

Anlagen

e Checkliste Konversion von Kindern (Handbuch Seite 131)

Checkliste Konversion von Erwachsenen und Jugendlichen (ab 14 Jahre) (Handbuch Seite 133)
Handreichung fur die Arbeit im Pfarrbiro

Formularsatz K und U

Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 318
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@ 02 KASUALIEN

REKONZILIATION

WIEDERAUFNAHME

Begriffe
Rekonziliation: Wiederaufnahme in die Kirche nach vorhergehendem Kirchenaustritt

Zustandigkeit
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

Annahme der Rekonziliation im Pfarrbiro und Weiterleitung an den Pfarrer. Der Pfarrer fihrt ein Gesprach
mit dem Antragsteller und fullt das Rekonziliationsgesuch (Formular R bzw. Formular W) aus. Formular R ist
fir Erwachsene die ihren Austritt aus der Kirche erklart haben und Formular W fir katholisch getaufte Kinder
und Jugendliche. Das Gesuch wird zwecks Beauftragung mit der Rekonziliation an das Bischofliche Ordinariat
weitergeleitet. Alle weiteren Schritte sind dem Beauftragungsschreiben des Bischoflichen Ordinariats zu
entnehmen.

Anlagen

e Checkliste Rekonziliation/Wiederaufnahme von Kindern und Jugendlichen (bis 18 Jahre)
(Handbuch Seite 135)

Checkliste Rekonziliation/Wiederaufnahme von Erwachsenen (Handbuch Seite 137)
Handreichung fur die Arbeit im Pfarrbiro

e Formularsatz R und W

Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 318
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@ 02 KASUALIEN

STERBEFALLE

Zustandigkeit
Erstkontakt = Frontoffice
Verwaltung = Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

e Fiir folgende Aufgaben im Prozess der Sterbefille sind die Pfarrsekretarinnen zustandig:
Erstkontakt Frontoffice und direkte Weiterleitung an den Seelsorger
Karteikarte Familie aus e-mip fir den Pfarrer
Eintragung in das Beerdigungsbuch (Totenbuch) anhand der Sterbeurkunde (soweit vorhanden)
Verwaltung aller relevanten Daten im Meldewesen (e-mip), falls méglich, Eintrag des Sterbedatums
und des Ortes ins Taufbuch

¢ Verwendung des Beerdigungsbuches (Totenbuch):
Als kirchliche Amtshandlung, die in das Beerdigungsbuch einzutragen ist, gilt dasjenige Geschehen (Einseg-
nung/Beisetzung), an dem der Priester, Diakon oder der/die Pastorale Mitarbeiter/in beteiligt war. Ist bei
einer Beerdigung oder Beisetzung kein kirchlicher Amtstrager beteiligt, kommt es zu keiner Eintragung in
das Beerdigungsbuch. Erfolgt etwa die Beerdigung eines Katholiken ohne vorherige kirchliche Amtshand-
lung durch einen , freien Trauerredner”, findet keine Eintragung statt.

Weitere Regelungen sind der Handreichung fur die Arbeit im Pfarrblro zu entnehmen.

Anlagen

o Checkliste Sterbefélle (Handbuch Seite 125)
e Handbuch Meldewesen

e Handreichung fur die Arbeit im Pfarrbtro

o Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 383
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@ 02 KASUALIEN

VEROFFENTLICHUNG VON SAKRAMENTENSPENDUNG

Zustandigkeit
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

Im Vorfeld von Sakramentsspendungen besteht ein intensiver Kontakt zwischen der Kirchengemeinde und den
Sakramentenempfangern, bzw. ihren Sorgeberechtigten. So gehen der Spendung der Erstkommunion und der
Firmung in der Regel ldnger dauernde Vorbereitungskurse voraus. Auch bei Taufen, EheschlieBungen und in
Sterbefallen gibt es zuvor Gesprache mit den Betroffenen (Taufgesprach, Eheseminar, etc.). Bei dieser Gelegen-
heit kénnen daher auch die Modalitaten einer Veroffentlichung/Bekanntgabe im Pfarrbrief mit den Beteiligten
unmittelbar besprochen werden.

Eine , Widerspruchslosung” wie bei der Vertffentlichung von Geburtstagen ist daher hier nicht ausreichend.
Bei einer, der oben geschilderten Gelegenheiten sollte deshalb darauf hingewiesen werden, dass es in der
Gemeinde Ublich und auch aus theologischer Sicht winschenswert, bzw. notwendig sei, die Gemeinde Uber
die geplante/erfolgte Sakramentsspendung zu informieren. Dabei ist auch darauf hinzuweisen, in welcher
Form dies geschieht. Von den Beteiligten hat dann jeder die Moglichkeit, sich hierzu zu duBern. Will sich
jemand tatsachlich ausschlieBen, muss dies allerdings respektiert werden. Die gleichen Grundsatze gelten auch
fir Ehejubilare (Silberne, Goldene Hochzeit). Hier wird eine Vertffentlichung ohnehin nur in Betracht kommen,
wenn das Fest auch innerhalb der Kirche gefeiert wird.

Anlage

e Prozessbeschreibungen und Checklisten zu Taufe, Erstkommunion,
Firmung, EheschlieBung und Sterbefalle (Handbuch Seite 85ff)

e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 304
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@ 02 KASUALIEN

UMGANG MIT SPERRVERMERKEN

Zustandigkeit
Frontoffice
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

Nach § 7 Ziffer 5 des Melderechtsrahmengesetzes (MRRG) hat jeder Biirger gegentber der Meldebehérde ein
Recht auf unentgeltliche Speicherung von Ubermittlungssperren. Gleichzeitig hat nach § 5 Abs. 5 KMAO jede
Pfarrei neuen Typs zu gewahrleisten, dass die melderechtlichen Sperrvermerke entsprechend ihrem Zweck
beachtet werden. Folgende Sperren sind vorgesehen:

* a. Ubermittlungssperre gemaB § 6 MRRG (Schliissel 4):
§ 6 MRRG normiert das Recht auf informationelle Selbstbestimmung fur den Bereich des Meldewesens. Die
schutzwurdigen Interessen des Betroffenen dirfen nicht verletzt werden. Hierzu ist eine Glterabwagung
vorzunehmen zwischen der Eignung der Daten zu dem angeforderten Zweck und der Belastung fiir den
Einzelnen. Sie ist nur dann nicht erforderlich, wenn eine Erhebung, Verarbeitung und Nutzung der Daten
aufgrund einer Rechtsvorschrift erfolgt. Eine Verletzung ist beispielsweise dann gegeben, wenn die Aus-
kunftserteilung offensichtlich der Direktwerbung dient.

* b. Ubermittlungssperre gemiB § 19 Abs. 2 Satz 4 MRRG (Schliissel 2):
Familienangehorige der Mitglieder (Ehegatten, minderjahrige Kinder und die Eltern minderjahriger Kinder),
die nicht derselben oder keiner 6ffentlich-rechtlichen Religionsgesellschaft angehoéren, kénnen verlangen,
dass ihre Daten nicht Ubermittelt werden und sind darauf bei der Anmeldung hinzuweisen. Sie sind daher im
Gemeindemitgliederverzeichnis nicht enthalten und dirfen auch nicht nachtraglich, etwa bei privater
Kenntnis des Pfarrers von den Familienverhdltnissen hinzugefugt werden.

¢ ¢. Auskunftssperren gemaB §§ 21 und 22 MRRG:
Betroffene kbnnen der Melderegisterauskunft Gber das Internet widersprechen (Schlussel 9)
Auskunftssperre bei Gefahr fur Leben, Gesundheit, persénliche Freiheit oder ahnlichen schutzwurdigen
Interessen (Schlussel 3). Die Auskunftssperre wird auf Antrag oder von Amts wegen eingetragen und
endet mit Ablauf des zweiten auf die Antragstellung folgenden Kalenderjahres, kann jedoch verlangert
werden.
Melderegisterauskunft ist ferner unzulassig in Adoptionsféllen (Schlussel 1) bzw. bei Geschlechtsumwand-
lung (wenn Einsicht in Personenstandsregister gemaB § 61 Abs. 2 und 3 Personenstandsgesetz nicht
gestattet werden darf) (Schlussel 6).
Betroffene kénnen der Auskunftserteilung an Parteien und Wahlergruppen widersprechen (Schlussel 7).
Betroffene kdnnen der Auskunftserteilung tUber Alters- und Ehejubilden widersprechen (Schltssel 5).
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@ 02 KASUALIEN

UMGANG MIT SPERRVERMERKEN

Die Auskunftssperre bewirkt, dass eine Melderegisterauskunft unzulassig ist. Diese Verpflichtung trifft auch
die Pfarrgemeinden. Das gilt flr Einzelausktinfte und besonders nattrlich auch fur Vertffentlichungen.

Eine Ausnahme von diesem Grundsatz besteht nur bei der Meldesperre zu Schlissel 5 (Alters- und Ehejubi-
|den). Hier wird davon ausgegangen, dass sich diese Sperre nicht auf eine Nutzung durch Pfarrgemeinden
bezieht. Wir erhalten, anders als in der Gesetzesvorschrift vorgesehen, keine spezielle Auskunft tber die
Alters- und Ehejubilden. Die uns Ubermittelten (Gesamt-)Daten durfen nach § 19 Abs. 1 MRRG zur Erfullung
unserer Aufgaben genutzt werden. Dazu gehort auch die Gratulation zu besonderen Lebensabschnitten
durch die Gemeinschaft. Die Betroffenen haben aber die Moglichkeit, einer Veroffentlichung im Pfarrbrief
zu widersprechen.

Anlage

* Prozessbeschreibungen und Checklisten zu Taufe, Erstkommunion,
Firmung, EheschlieBung und Sterbefélle (Handbuch Seite 85ff)

e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 140
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@ 03 GREMIEN

PFARRGEMEINDERAT

PGR

Begriffe
Unter ,,Gremien” werden der Pfarrgemeinderat (PGR) und der Verwaltungsrat (VRK) verstanden.

Zustandigkeit
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

Der Pfarrer leitet die Pfarrgemeinde in Zusammenwirken mit dem PGR. Im PGR beraten die von der Gemeinde
fur vier Jahre gewadhlten Mitglieder und der Jugendsprecher mit dem Pfarrer Uber alle Angelegenheiten der
Pfarrgemeinde. Weiter berat und unterstitzt der PGR den Pfarrer bei der Erfullung seiner seelsorglichen
Aufgaben.

Dem Pfarrgemeinderat gehoren zudem ohne Stimmrecht, jedoch mit Antrags- und Mitspracherecht an:
Priesterliche Mitarbeiter, Kaplane, Stéandige Diakone, hauptamtliche pastorale Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter, der stellvertretende bzw. Vorsitzende des Verwaltungsrates, der (Stellvertreter) Jugendsprecher und die
Vorsitzenden der Sach- und Ortsausschisse.

Der PGR wahlt den Verwaltungsrat der Kirchengemeinde.

Der PGR verfugt in der Regel Gber Ausschisse, wie:
o Okumeneausschuss

Offentlichkeitsausschuss

Liturgieausschuss

Caritas/Sozialausschuss

e Jugendausschuss

e Mission, Entwicklung, Frieden

e hinzu kommen Ortsausschdisse ...

Das Zentrale Pfarrblro unterstitzt den Wahlausschuss (vom PGR gewahlt) bei der Vorbereitung und Durch-
fihrung der PGR-Wahl.

Das Zentrale Pfarrburo legt eine Adressdatei und einen E-Mailverteiler an und pflegt diesen. In e-mip werden
die entsprechenden Merkmale gesetzt.

Die Termine des PGR werden in den Dienstkalender eingepflegt und entsprechende Raumlichkeiten reserviert.
PGR-Einladungen und Protokolle werden an alle PGR-Mitglieder (mit und ohne Stimmrecht) verschickt und
ggf. an einen dartber hinausgehenden Verteiler (z. B. Ortsausschussmitglieder, VRK) weitergeleitet.

Fur Belange der PGR-Mitglieder ist das Zentrale Pfarrbiro (Frontoffice) (im Rahmen der Moglichkeiten)
Ansprechpartner, bzw. Dienstleister, z. B. Anfertigung von Kopien, Pressetexte weiterleiten etc.

Hilfreiche Dokumente
e Synodalordnung — grtiner Ordner
e SVR (Sammlung von Verordnungen und Richtlinien) — blauer Ordner

Anlagen
e Checkliste Pfarrgemeinderat PGR-Sitzung (Handbuch Seite 139)
o Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 050
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@ 03 GREMIEN

VERWALTUNGSRAT

VRK

Begriffe
Unter ,,Gremien” werden die synodalen Gremien der Pfarrei verstanden. Dies sind der Pfarrgemeinderat (PGR)
und der Verwaltungsrat (VRK).

Zustandigkeit
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise
Der VRK vertritt rechtsgeschéftlich die Pfarrei, die nach kirchlichem Recht Rechtspersonalitét aufweist, und die
Kirchengemeinde, die nach staatlichem Recht Kérperschaft des 6ffentlichen Rechts ist.

Der Verwaltungsrat verwaltet das gesamte Vermdgen der Kirchengemeinde, d. h. beispielsweise die Liegen-
schaften. Er ist auch das vertretungsberechtigte Organ fur die ortskirchlichen Stiftungen (Pfarrfonds, Kirchen-
fonds).

Der VRK wird vom PGR gewahlt. Der PGR-Vorsitzende ist nicht stimmberechtigtes Mitglied. Der Pfarrer ist kraft
seines Amtes Vorsitzender, kann aber auf den Vorsitz verzichten. Der VRK wéhlt einen stellvertretenden
Vorsitzenden, der ebenso wie die einzelnen VRK-Mitglieder durch Beschluss des VRK mit unterschiedlichen
Gattungsvollmachten ausgestattet werden kann.

Der VRK kann Gattungsvollmachten an Einzelpersonen (auch auBerhalb des VRKs) erteilen. Ggf. unterhalt
der VRK Ausschusse, die sich um spezielle Belange kimmern (z. B. Bauausschuss).

Aufgaben des Zentralen Pfarrbiiros

¢ Das Zentrale Pfarrbiro legt eine Adressdatei und einen E-Mailverteiler an und pflegt diesen.

e VRK-Einladungen missen termingerecht — mindestens 8 Tage vor der Sitzung — mit Tagesordnung an
alle Mitglieder versandt werden. VRK-Protokolle werden an die Mitglieder weitergeleitet

¢ Die entsprechenden Protokollausziige werden erstellt und an das Rentamt oder ggf. an das Bischofliche
Ordinariat gesandt.

* Weiter Aufgaben, die sich aus dem Protokoll ergeben, werden bearbeitet (Ablage, Terminplanungen,
Korrespondenz, ...).

e Fristen mUssen im Auge behalten werden, z.B. Bauliste.

Hilfreiche Dokumente

e Synodalordnung — grtiner Ordner

* SVR (Sammlung von Verordnungen und Richtlinien) — blauer Ordner
e Handbuch fur Verwaltungsrate

Anlagen
e Checkliste Verwaltungsrat (Handbuch Seite 141)
e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 051
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© 04 KASSE IM PFARRBURO (KIP)

KASSE IM PFARRBURO (KIP)

Begriffe

Kasse im Pfarrburo (KiP) ist ein Abrechnungsprogramm fur alle Barkassen und Bankkonten, die sich in Eigen-
verwaltung der Kirchengemeinden befinden. Uber eine Schnittstelle wird der in KiP erfasste Buchungsstoff
automatisiert an das zustandige Rentamt Ubertragen und somit vollstandig in der Rechnungslegung der
Kirchengemeinden erfasst.

Zustandigkeit
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

Das Programm verfolgt folgende Ziele:

e Erfassung aller Zahlungsstréme in den Kassen und auf den Konten, die in der Verwaltung
der Kirchengemeinden oder Einrichtungen sind

e Darstellung aller Unterkassen (Teilkassen)

e Zuordnungen der einzelnen Belege zu Kostenstellen und Ertrags- und Kostenarten

o Ubernahme der Daten in die Buchhaltung mittels einer Schnittstelle durch das Rentamt

e Automatisierung des Zahlungsverkehrs zwischen Rentamt und Kirchengemeinde

Nahere Informationen ergeben sich aus der Dokumentation und dem Handbuch fur das Programm.
Beide Unterlagen sind unter der Funktion , Hilfe” fur jeden Nutzer elektronisch abrufbar.

Die ersten drei in der Checkliste genannten Arbeiten sind einmalig und vor Beginn der Nutzung des Kassen-
programmes zu erledigen. Anderungen oder Erganzungen kénnen jederzeit vorgenommen werden, diese
sollten in Absprache mit dem jeweiligen Zustandigkeitsbereich erfolgen. Als Ansprechpartner steht der
zustandige Verwaltungsnavigator im Rentamt zur Verfligung.

Die Ablage der Monatsabrechnung und der Belege erfolgt im Belegband des zustandigen Rentamtes.

Anlagen
e Checkliste Kasse im Pfarrbtro (KIP) (Handbuch Seite 143)
e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 914
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© 04 KASSE IM PFARRBURO (KIP)

MELDUNG KASSEN UND KONTEN

Ablauf/Vorgehensweise
Alle Kassen und Konten in nicht unmittelbarer Eigenverwaltung der Kirchengemeinden, die somit nicht in KiP
gefuhrt werden, sind mit Stand 31.12. des jeweiligen Jahres an das Rentamt zu melden.

Anlagen
e Checkliste Meldung Kassen und Konten (Handbuch Seite 145)
o Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 911

Bistum Limburg m



© 04 KASSE IM PFARRBURO (KIP)

KOLLEKTEN

Zustandigkeit
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

In allen Sonn-, Feiertags- und Vorabendgottesdiensten sind Kollekten abzuhalten (SVR IX B1). Weitere
Kollekten sind nach Anweisung des Verwaltungsrates moglich. Nach Durchfiihrung der Kollekten sind

die Einnahmen festzustellen und in einem Kollektenbuch aufzuzeichnen. Es wird unterschieden zwischen
Pflichtkollekten, diese sind gemaB dem Kollektenplan unmittelbar an das Bischofliche Ordinariat abzufihren,
und den Kollekten, die in der Kirchengemeinde verbleiben.

Anlagen

e Checkliste Kollekten (Handbuch Seite 147)

e Direktorium in Intentio

e Kollektenplan des jeweiligen Jahres

e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 801-06
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© 04 KASSE IM PFARRBURO (KIP)

AUSSTELLUNG VON ZUWENDUNGSBESTATIGUNGEN

Zustandigkeit
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

Die Ausstellung von Zuwendungsbestatigungen (Spendenbescheinigungen) erfolgt Uber das Programm e-mip
Meldewesen im Pfarramt. Die Rechtsverbindlichkeit erfolgt durch Unterschrift des Vorsitzenden oder Stellver-
treter oder die mit Gattungsvollmacht beauftragte/n Person/en unter Beidriickung des Verwaltungsratssiegels.

Anlagen
e Checkliste Ausstellung von Zuwendungsbestatigungen (Handbuch Seite 149)
e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 916
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© 04 KASSE IM PFARRBURO (KIP)

ABRECHNUNGEN

VON VERANSTALTUNGEN, SAMMLUNGEN UND SPENDENAKTIONEN

Zustandigkeit
Backoffice

Ablauf/Zustandigkeit

Die Abrechnung von Veranstaltungen, Sammlungen und Spendenaktionen kann tber das Abrechnungspro-
gramm KiP erfolgen. Es besteht die Moglichkeit Unterkassen zu errichten, deren Abrechnung nicht monatlich,
sondern erst nach Abschluss der Veranstaltung erfolgt (siehe Prozessbeschreibung und Checkliste Kasse im
Pfarrbiro).

Anlagen

¢ Prozessbeschreibung Kasse im Pfarrburo (Handbuch Seite 53)
o Checkliste Kasse im Pfarrbtro (Handbuch Seite 143)

e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 607, 608, 916
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© 04 KASSE IM PFARRBURO (KIP)

UNBARER ZAHLUNGSVERKEHR

Zustandigkeit
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

Bei unbarem Zahlungsverkehr handelt es sich in der Regel um Spenden und Beitrage (Abrechnung tber KiP)
sowie die Zahlungen von Rechnungen und Gutschriften. Die Zahlung und Verbuchung von Rechnungen
erfolgt Uber das Rentamt (sieche Checkliste).

Alle unbaren Zahlungsvorgange, die Uber das Pfarrburo erfolgen, stellen einen erheblichen Mehraufwand dar
(Ausstellen von Uberweisungstragern, Verbuchung tber KiP). Rechnungen die eine Unterkasse in KiP anspre-
chen sind mit der entsprechenden Projektnummer (Vergabe im Rentamt) zu versehen.

Anlagen
e Checkliste Unbarer Zahlungsverkehr (Handbuch Seite 151)
e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 913
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@ 05 OFFENTLICHKEITSARBEIT

OFFENTLICHKEITSARBEIT

Begriffe
Erlauterungen zu den Begrifflichkeiten , Gottesdienstordnung” und , Pfarrbrief”

ErfahrungsgemaB haben die Begriffe , Gottesdienstordnung” und , Pfarrbrief” nicht in jeder Pfarrei die gleiche
Bedeutung. Fur den Umgang mit dem Handbuch werden die Begriffe daher wie folgt definiert:

¢ Gottesdienstordnung
Einmalige Erfassung der Gottesdienste der Pfarrei im Programm Intentio als Grundschema. Nach Bedarf wird
die Gottesdienstordnung aktualisiert und angepasst.
Aus Intentio kénnen dann auch die Daten fir den Schaukastenaushang, Pfarrbrief, Website etc. entnommen
werden.

¢ Pfarrbrief
Erweiterte Form der Gottesdienstordnung mit Informationen der Pfarrei zum Gemeindeleben, die 6rtlich
sehr unterschiedlich erscheint (von wochentlich bis vierteljghrlich).

Zustandigkeit
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise
Gerade in Zeiten der Neugestaltung der Pfarreien und in der heutigen Mediengesellschaft ist das Erscheinungs-
bild einer Pfarrgemeinde in der Offentlichkeit von groBer Bedeutung.

Es ist wichtig, gezielt zu informieren. Nur durch stetige Prasenz und Information der Gemeinde kann die Kirche
in einer sich verandernden Gesellschaft als eine Institution unter vielen wahrgenommen werden.

Damit gelingt es Transparenz zu schaffen und sowohl eigene Themen und Projekte, wie auch die anderer
Gruppierungen und Initiativen der Pfarrei professionell in der Offentlichkeit darzustellen, bzw. die Verbande
und ihre Anliegen in der Pfarrei zu vernetzen.

Zunehmend mehr Menschen (aller Generationen!) holen sich ihre Informationen Uber das Internet.
So ist auch eine gute und stets aktuelle Préasenz in den neuen Medien unumganglich.

o Offentlichkeitsarbeit wird genutzt um:
mit Pfarreiangehdrigen, aber auch Interessierten und AuBenstehenden in Kontakt zu kommen
und zu bleiben
Uber das Geschehen in der Pfarrei zu informieren
die Kommunikation nach auBen und innen zu gestalten
um Vertrauen zu werben
das eigene Image zu gestalten
einen gesellschaftlichen Konsens herzustellen
Prasenz zu schaffen
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OFFENTLICHKEITSARBEIT

Mit unterschiedlichen Methoden und Medien im lokalen wie im Gberregionalen Bereich kann eine
nachhaltige Offentlichkeitsarbeit betrieben werden, z.B.:

e Am Kirchort:
Personlicher Kontakt
Schaukasten
Gottesdienstordnung
Plakate
Handzettel
Schriftenstand
Tage der offenen Tur

e Pfarreiebene:
Gottesdienstordnung
Pfarrbrief
Gemeindewegweiser (Gemeinde von A-Z)
BegruBungsbrief
Ausstellungen
Gemeindeversammlung
Kurse und Veranstaltungen

Uber den Kirchturm hinaus:
Lokale Medien
Kirchenzeitung
Werbung im Kino
Plakate
Internet/Soziale Netzwerke
Organisation der Offentlichkeitsarbeit

e Jahrlich:
Jahresplanung Termine (Pastoralteam/Gremien/Sekretarinnen/Gruppen/Verbande/ ...)
festlegen, welchen Medien benutzt werden
Zustandigkeiten festlegen und bekanntgeben (fur Internetauftritt, Schaukasten, Pressearbeit, ...)
Redaktionstermine fir Pfarrbrief und weitere Veroffentlichungen festlegen
Regelung der Verantwortlichkeiten: wer darf was, wo, in welchem Umfang veroffentlichen?
(u.a. Administrationsrechte)

* RegelmaBig:
In den Redaktionsteams/Pastoralteam/Ortsauschissen etc. mussen die zu veroffentlichenden Termine
und Inhalte festgelegt und an die jeweiligen Verantwortlichen weitergegeben werden.

e Unterstiitzung:
Die Presse- und Offentlichkeitsstelle im Bischéflichen Ordinariat bietet eine kostenlose und professionelle
Unterstltzung bei der Erstellung einer pfarreieigenen Homepage (Typo3) an.

Anlage
e Checklisten zur Offentlichkeitsarbeit (Handbuch Seiten 153ff)
e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 06
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@ 06 RAUM- UND KIRCHENBELEGUNG

KIRCHENBELEGUNG

Zustandigkeit
Frontoffice
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise
¢ Folgende Regelungen sind zu beachten, z.B.
dass feste Zeiten vereinbart sind, die z.B. fir Trauungen vergeben werden kénnen
(samstags ab 12 Uhr, alle 1,5 Stunden, letzte Trauung um 15 Uhr)
dass die Gottesdienstzeiten festgelegt sind
dass bei Taufen wahrend des Gottesdienstes, die Gottesdienste feststehen, in der eine Taufe moglich
ist. Dabei sollte auf eine feste Regelung geachtet werden. (z.B. 1. So im Mo Kirche A, 2. So im Mo
Kirche B, usw.)
am zentralen Kirchort sollte die Moglichkeit bestehen, einmal im Monat einen extra Taufgottesdienst
z.B. am So-Nachmittag anzubieten
dass Konzerttermine weit vorausschauend im Dienstkalender eingetragen werden
dass Termine anderer Glaubensgemeinschaften, die eine der Kirchen nutzen, bis zum Stichtag
gemeldet wurden
dass mindestens ein halbes Jahr im Voraus der Dienstplan fur die Gottesdienste steht
dass Ministrantenpléne jeweils fur drei Monate im Voraus erstellt sind
dass Gottesdiensthelferpldne jeweils fur vier Monate im Voraus erstellt sind

¢ Im Zentralen Dienstkalender sind
fur das kommende Jahr alle festen Termine bis ca. 15. Oktober des laufenden Jahres einzutragen
alle Kirchen und Kapellen zu bertcksichtigen, in denen Aktivitaten stattfinden
alle Dienstnehmer einzuarbeiten, so dass auf einen Blick klar ist, wer halt den Gottesdienst,
wer spielt die Orgel, welche Ministranten dienen und welcher Lektor/Gottesdiensthelfer ist anwesend
die angemeldeten Kirchenfiihrungen mit Ansprechpartner und Telefonnummer zu vermerken
alle genehmigten musikalischen Veranstaltungen mit Ansprechpartner und Telefonnummer zu vermerken

Anlagen
e Checkliste Kirchenbelegung (Handbuch Seite 163)
o Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 302
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RAUMBELEGUNG

Zustandigkeit
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

¢ Fir eine funktionierende Raumbelegung ist sicher zu stellen,
dass es einheitliche Raumnutzungsordnungen fir alle Gemeindehauser und -raume gibt
dass alle wiederkehrenden Raumnutzungszeiten der festen Gruppen bekannt sind
dass klar geregelt ist, welche auBen stehende Gruppen zu welchen Bedingungen fur
Einzelveranstaltungen angenommen werden kénnen
alle Raumbelegungsberechtigten sind zu benennen (Pfarrer, Pastorale Mitarbeiter, Ehrenamtliche)
dass klar geregelt ist, wer privat welche Raume zu welchen Konditionen vermietet bekommt
(z.B. Vorrang von ehrenamtlich Tatigen bei der Raumvergabe)
dass es eine feste Regelung der SchlUsselvergabe und -ausgabe gibt, z.B. wochentliche Gruppenstunden
oder -treffs, die auBerhalb der Birooffnungszeiten stattfinden
dass es einen einheitlichen Mietvertrag gibt, der bei Schliisselabholung von beiden Seiten unterschrieben
wird
dass die Kosten der Raummiete und die Kaution vom Mieter vor der Veranstaltung bei Vertragsabschluss
bezahlt werden
dass die Kaution nach der Abnahme und Ruickgabe der Schlissel erstattet wird und bei Schadensmeldung
ein bestimmter Betrag von der Kaution einbehalten wird

Im Zentralkalender, der alle Gemeindehduser und Gemeinderdume fir das kommende Jahr erfasst, sollten alle
festen Termine der Gruppen, Gremien und alle feststehenden anderen Veranstaltungen bis ca. 15. Oktober des
laufenden Jahres eingetragen werden.

Es ist eine Liste der Ansprechpartner fir alle festen Gruppen und Gremien zu erstellen.
Beschlossene abweichende Regelungen mussen im Zentralen Pfarrbiro schriftlich vorliegen.

Es gibt auch die Moglichkeit, dass ein elektronisch gesicherter Schlisselkasten angebracht wird.

Anlagen

e Checkliste Raumbelegung (Handbuch Seite 165)

e Wissensdokument Muster Mietvertrag

e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 032-01, 032-02
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KIRCHENJAHR

Zustandigkeit
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise
Die Ausschiisse des PGR, der Gruppen der Gemeinde und der Liturgieausschuss bereiten ihre Veranstaltungen
rund um das Kirchenjahr inhaltlich vor.

Im zentralen Dienstkalender fir das kommende Jahr sollten alle festen Termine bis ca. 15. Oktober des
laufenden Jahres erfasst werden.

Im zentralen Kalender sind alle musikalischen Veranstaltungen mit Ansprechpartner und Tel. Nr. vermerkt.
Die beweglichen Termine, wie z.B. Frauenwallfahrt, sind mindestens vier Monate vor der Zeit dem Zentralen
Pfarrbiro mitzuteilen.

¢ Das Zentrale Pfarrbiiro
unterstltzt die Vorbereitungsteams bei der Werbung fur den besonderen Gottesdienst oder die Wallfahrt
kimmert sich um Busbuchungen
informiert alle Behtrden tber Wegstrecken einer Wallfahrt oder Prozession
bucht fachlich versierte Begleiter (z. B. die Malteser)
bestellt z.B. Wein fur die Osteragape, beim Winzer des Vertrauens.

Anlagen
e Checklisten Kirchenjahr (Handbuch Seite 167, 169, 171)
e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 309
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@ 08 ORGA GOTTESDIENSTE

ERSTELLEN EINER GOTTESDIENSTORDNUNG

MIT INTENTIO

Zustandigkeit
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

Die Gottesdienstordnung informiert dartber, wann und wo in der Pfarrei Gottesdienste gefeiert werden.
Mit Intentio wird die , kirchliche Kalenderfuhrung” verwaltet. RegelmaBig immer wiederkehrende Termine
werden angelegt und in den jahrlich zu erzeugenden Kalender automatisch eingespeist.

Diese Jahrestermine bilden mit den zugeordneten Intentionen die Grundlage fir die Gottesdienstordnung
und div. Auswertungen, wie Zelebranten-, Organisten-, Messdiener- und Liturgiehelferplanen.

Des Weiteren unterstiitzt das Programm die Intentionen- und Stiftungsverwaltung, sowie deren Abrechnung.

Die Grundstruktur der Gottesdienstordnung ist in Intentio hinterlegt. Darin enthalten sind
e Direktorium des Bistums Limburg

e Kollektenplan

e Tagestexte

e Leseordnung der Sonn- und Feiertage

Der Umgang mit dem Programm ist im Intentio Handbuch detailliert beschrieben.

Zu Beginn der Arbeit mit Intentio werden die regelmaBigen Standardgottesdienste im Jahreskreis, feste
Gottesdienstzeiten in der Hauptkirche und an den Kirchorten sowie Sondergottesdienste (zum Beispiel
Erstkommunion, Familiengottesdienste, Andachten, etc.) festgelegt. Diese Informationen werden vom Pfarrer,
dem priesterlichen Mitarbeiter oder anderen Mitgliedern des Pastoralteams an die Pfarrsekretdrinnen und
-sekretare besprochen. In manchen Pfarreien werden diese Festlegungen auch im Liturgieausschuss vereinbart.

Es empfiehlt sich, dass eine Person aus dem Sekretariatsteam (inklusive einer Vertretung) die Hauptansprech-
partnerin fir das Erstellen der Gottesdienstordnung ist.

In vereinbarten Abstanden werden diese Informationen aktualisiert und auch in Intentio eingepflegt.
Es empfiehlt sich, dies in regelmaBig stattfindenden Dienstgesprachen abzusprechen.

In einem angemessenen Zeitraum (mindestens zwei Wochen vor der Veréffentlichung der Gottesdienstord-
nung) sollte der Entwurf allen Beteiligten mit Bitte um Rickmeldung zur Verfligung gestellt werden.

Termine und ggf. weitere Daten sollten in den ortstblichen Medien, zu vereinbarten Zeiten (z.B. im Schau-
kasten, Homepage, in Printform, etc.) vertffentlicht werden. Dabei sollte sichergestellt werden, dass an allen
Kirchorten die Veroffentlichung der Gottesdienstordnung gewahrleistet ist.

Die Gottesdienstordnung sollte im entsprechend eingerichteten Ablageordner (gemaB zentralem Aktenplan,
Registratur 303) archiviert werden.

Anlagen
e Intentio Handbuch
e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 303
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@ 08 ORGA GOTTESDIENSTE

KOORDINIEREN VON VERMELDUNGEN

Zustandigkeiten
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise
Mit dem Zelebranten und ggfs. mit weiteren Beteiligten ist zu klaren, ob und bei Bedarf wie Vermeldungen
koordiniert werden sollen.

Anlagen
e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 304
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@ 09 ORGA GEMEINDEAKTIVITATEN

ADRESSEN, KONTAKTDATEN

WICHTIGE INFOS JEDER ART

Zustandigkeit
Backoffice

Ablauf/Vorgehensweise

Jede /r Pfarrsekretar/in kennt die Adressen und Kontakte ihres bisherigen Bereiches. Damit alle im neuen
Pfarrbiro den gleichen Wissenstand erhalten, empfehlen wir, eine Gesamtliste mit Adressen und Kontaktdaten
der Pfarrei und der jetzigen Kirchorte zu erfassen.

Wir empfehlen (neben der digitalen Version im Programm Gedys-Intraware), zusatzlich eine Kladde (wie an der
Kasse im Kaufladen, beidseitig verwendbar mit allen wichtigen Adressen und Kontaktpersonen der Pfarrer und
aller Kirchorte).

Einmal digital erstellt, kann die Auflistung regelmaBig im Gedys-Intraware erganzt und ausgedruckt werden.
Es empfiehlt sich einen Kompletttausch der Papierversion fir die Kladde einmal pro Quartal.

Vorteil: Jeder kann auf solch einer Kladde mit Adress- und Kontaktlisten zugreifen, auch wenn der Computer
nicht zuganglich ist.

Die Adresslisten sollten Name, Fest-/Mobilnummer und evtl. Mailanschrift enthalten.

Innerpfarrlich
Pfarrer, priesterlicher Mitarbeiter, Diakon, Pastoralreferent, Gemeindereferent.
Angaben der regelmaBigen freien Tage, Schulunterrichtszeiten usw. sind sinnvoll.
Die Daten dieses Bereiches sind nur fir den internen Gebrauch bestimmt.

o Pfarrer, die fiir eine Aushilfe infrage kommen

¢ Haupt- und Nebenamtlich Angestelite der Pfarrei (z.B. Hausmeister, Kiister, Organisten)
Pfarrei/Kirchort, Dienstbereich, Name, Anschrift, Fest-/Mobilnummer

o Kitas der Pfarrei
Leitung, Anschrift, Fest-/Mobilnummern

¢ Ehrenamtliche in Gruppen/Gremien
Pfarrei/Kirchort, Bereich/Gruppe, Ansprechpartner, Anschrift, Fest-/Mobilnummer

 Uberpfarrlich, aber kirchlich
Dienststellenbereich, Name, Anschrift Fest-/Mobilnummer

¢ Caritative Kontakte und Einrichtungen der versch. Hilfsorganisationen
Dienststellenbereich, Ansprechpartner, Anschrift, Fest-/Mobilnumme

¢ Andere Glaubensgemeinschaften
Dienststellenbereich, Name, Anschrift Fest-/Mobilnummer

* Kommunale Kontakte
Dienststellenbereich, Ansprechpartner, Anschrift, Fest-/Mobilnummer

¢ Beerdigungsinstitute/ Friedhofsamter
Firmennamen, Ansprechpartner, Adresse, Fest-/Mobi-/Faxnummer, Mailanschrift

¢ Notfallnummern
Polizei, Feuerwehr, Arztlicher Notdienst

¢ Firmenkontakte
Busunternehmen fiir Kirchbusse/Ausflug/Fahrten
Anschrift, Ansprechpartner, Fest-/Mobil-/Faxnummer, Mailanschrift

Bistum Limburg m

@ 09 ORGA GEMEINDEAKTIVITATEN

ADRESSEN, KONTAKTDATEN,

WICHTIGE INFOS JEDER ART

Tagungshauser (kirchliche u. kommunale)
Anschrift, Ansprechpartner, Fest-/Mobil-/Faxnummer, Mailanschrift

Schulen
Anschrift, Ansprechpartner, Fest-/Mobil-/Faxnummer, Mailanschrift

Handwerker nach Pfarrei/Kirchort auflisten
Gewerk, Firmenanschrift, Ansprechpartner, Fest-/Mobil-/Faxnummer, Mailanschrift,
ggf. Wartungsvertrag

Lieferanten
Material/ Artikel, Anschrift, Kundennummer, Fest-/Mobil-/Faxnummer, Mailanschrift

e Vermietungen der Gemeindesale nach Pfarrei/Kirchort auflisten
Ort, Haus, Saal, Gebuhren, Verlangerung, Kaution
Ansprechpartner vor Ort mit Fest-/Mobil-/ggf. Faxnummer und Mailanschrift

Wo befindet sich was in den Kirchen, Gemeindehaus, Pfarrbiiro u. Kirchortbiiro
Ortsbeschreibung von Feuerléschern und Verbandskasten, Putzraum

Kontakte mit Gruppen und Gruppierungen, die regelmaBig die Gemeinde-/Jugendraume nutzen
Pfarrei/Kirchort, Haus/Saal, Uhrzeit, Gruppenname, Ansprechpartner, Fest-/Mobilnummer, Mailanschrift

Anlagen
e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. vor allem 110, 120, 130 und 140
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@ 09 ORGA GEMEINDEAKTIVITATEN

GEMEINDEAKTIVITATEN

Ablauf/Vorgehensweise

Die Aktivitaten in der Gemeinde und allen Kirchorten sind von den Vorbereitungsteams bzw. Festausschuss
des PGR gepflegt.

Das Zentrale Pfarrblro kimmert sich um Bestellungen, unterstiitzt bei der Werbung (Plakate, Handzettel)
und Veroffentlichung in der Wochentbersicht, dem Pfarrbrief, der ortlichen Presse.

¢ Das Zentrale Pfarrbiiro
kiimmert sich um langfristigen Haus- Raum- Busbuchungen, Gema-Anmeldung,
Ausleihen fur diverse Feste usw.
kimmert sich mit den Teams um die Endabrechnung der Veranstaltung
Uberwacht die Zuschussantrage der Jugendgruppen bei Freizeiten und Wochenend-Kursen

¢ Im zentralen Dienstkalender fiir das kommende Jahr
sollten alle festen Termine bis z.B. 15. Oktober des laufenden Jahres eingetragen werden.
sind alle regelmé&Bigen Termine der Gremien, Gruppen zu berticksichtigen,
in denen Aktivitaten stattfinden.
sind maogliche Kirchenfihrungen mit Ansprechpartner und Telefonnummer zu vermerken

Anlagen
e Checklisten Gemeindeaktivitaten (Handbuch Seiten 175, 177, 179)
e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 309
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@ 10 ORGA JUBILAEN /BESUCHSDIENST

HAUSBESUCHE

»IHR HABT MICH BESUCHT" (MT 25,36)

Ablauf/Vorgehensweise
Die Kontaktaufnahme zu den Menschen ist ein Wesensmerkmal des christlichen Glaubens.
In vielen Gemeinden sind Ehrenamtliche in Hausbesuchen engagiert.

Fur folgende Personenkreise und Anlasse konnen z.B. Besuchdienste eingerichtet sein:
e Neugeborene

¢ Neuzugezogene

e Kranke

e Oster- und Weihnachtszeit

e Geburtstage

e Ehejubilaen

e Bedurftige

Die Besuchsdienste sind Seelsorge. Sie begegnen der Gefahr der Anonymitat und Vereinsamung,
gerade in einer durch die demografische Entwicklung veranderten Gesellschaft.

Das Pfarrbiro organisiert gemeinsam mit den Besuchsdiensten die regelmaBigen Besuche.

Fur die Besuche von Neugeborenen, Neuzugezogenen, Geburtstagen und Jubilden kénnen im Backoffice
Uber das Meldewesen entsprechende Listen fur diese Zielgruppen erstellt werden.

Weitere Besuchswiinsche mussen von den Betroffenen bzw. von deren Angehorigen im Frontoffice
angemeldet werden.

Das Backoffice informiert die Seelsorger/Besuchsdienste. Die Seelsorger/Besuchsdienste Gbernehmen dann
die Kontaktaufnahme mit den Personen der Zielgruppen und vereinbaren, sofern gewiinscht, Besuchstermine.

Aus datenschutzrechtlichen Grinden durfen keine Daten ohne Zustimmung der Betroffenen verdffentlicht
werden. Von Personen mit eingetragenen Auskunftssperren dirfen ohnehin keine Daten veroffentlicht
werden.

Die Gesamtverantwortung der Organisation der Hausbesuche liegt beim Dienstvorgesetzten.

Die Dokumentation der Hausbesuche erfolgt durch Ablage gemaB dem Rahmenaktenplan fiir Pfarreien neuen
Typs (siehe dazu jeweilige Checkliste).

Anlagen

e Checklisten (Handbuch Seite 181ff)

e Handbuch e-mip

e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 500

Bistum Limburg m



© INHALTSVERZEICHNIS

CHECKLISTEN

01 SEKRETARIAT PFARRAMT
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09 ORGA GEMEINDEAKTIVITATEN

10 ORGA JUBILAEN /BESUCHSDIENST



@ 01 SEKRETARIAT PFARRAMT

ZENTRALER DIENSTKALENDER

FUR DEN PFARRER, PASTORALTEAM UND SEKRETARINNEN FUHREN

Arbeitsschritte Zustandigkeit Formular Anmerkung Zeitplan erledigt
Verstandigung Uber Pfarrer (und ggf. einmalig oder bei | Start Zentrales
die Vorgehensweise zur Pastoraler Mitarbeiter) Personalwechsel Pfarrbtiro/
Vergabe von Terminen und Backoffice Personalwechsel
Eintrag von wieder- Pfarrer und Pasto- Anforderungen Sommerferien oder
kehrenden Terminen raler Mitarbeiter und von BO/Rentamt anderer geeigneter
Backoffice mit nétigem Zeitpunkt
Puffer eintragen!
Eigene Pfarrei-
termine recht-
zeitig eintragen.
Vereinbarung von festen Pfarrer (und ggf. kénnen fir die
Zeiten zur Aktualisierung Pastoraler Mitarbeiter) einzelnen Perso-
der Termine (wochentlich/ nen verschieden
monatlich) sein (wg. Urlaub
und Freier Tag)
Eintrag von Terminen Pfarrer (und ggf. zeitnah taglich oder bei
pastoraler Mitarbei- Terminanfall
ter) elektronisch
oder manuell durch
Backoffice
Termin- und Aufgaben- Backoffice taglich
kontrolle
Ablage der Dokumente Backoffice Rahmen- Signatur 032
gemalB Rahmenaktenplan aktenplan
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(@ 02 KASUALIEN

TAUFE

VON ADOPTIVKINDERN

Name des Tauflings:
Taufdatum:
Taufkirche:

Kontaktdaten der Eltern:
Telefonnummer:

Arbeitsschritt

Regelungen zum Aktenumlauf
im Zentralen PfarrbUro verein-
baren

Regelung fur regelmaBige
Tauftermine und deren Vergabe
vereinbaren

Anmeldung

Eingabe in e-mip soweit
wie moglich

Information Gber regelmaBige
Tauftermine und Verlauf Tauf-
verfahren

Geburtsurkunde fur religitse
Zwecke

Aktueller Auszug aus dem Tauf-
buch des Paten ggf. zusatzliche
Nachweise fur den Taufzeugen

Ausdruck Formular 1 und
Unterschrift der Eltern zur
weiteren Bearbeitung

Uhrzeit:

Ort:

diensthabender Priester/Diakon:

E-Mail:

Zustandigkeit Formular

Pfarrer

Pfarrer

Frontoffice

Frontoffice

Frontoffice

Frontoffice

Frontoffice Anmeldung
zur Taufe (1)

aus e-mip

Anmeldung (inkl. Dokumente und Checkliste) weitergeleitet an

Pfarrer
Backoffice
vor dem Taufgesprach

Nacherfassen fehlender
Unterlagen

Vergabe des Tauftermins nach
Ruckmeldung des Pfarrers

Ausdruck Formular 6 fir das
Taufgesprach mitgeben zwecks
Unterschrift beider Elternteile

Bistum Limburg m

Frontoffice

Frontoffice

Backoffice

Backoffice

Standesamt des
Geburtsortes (6)

Backoffice

Anmerkung Zeitplan
Checkliste dient als Vor- einmalig
lage und kann den Erfor-
dernissen der Pfarrei
angepasst werden

einmalig

Neue Taufe erfassen
(e-mip)

ggf. Infoblatt zur
Taufanmeldung

erledigt

@ 02 KASUALIEN

TAUFE

VON ADOPTIVKINDERN

Arbeitsschritte

nach der Taufe

Eintrag ins Taufbuch mit Ifd. Nr.
und ins alphabetische Register
mit Sperrvermerk

Nachricht an das Bischoflichen
Ordinariats zwecks Einrichtung
eines Gegensperrvermerks

Taufformular in e-mip
vervollstandigen

Eintrag ins Stammbuch

Angaben fur das Taufbuch (2)
ausdrucken

Taufurkunde fir die Eltern

Formulare weiterleiten

Einwohnermeldeamt (3)

Standesamt (6)

AbschlussmaBnahmen

Konfessionsmerkmal
Uberprufen

Ablage aller Dokumente gemaf
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Formular

Rahmen-
aktenplan

Anmerkung Zeitplan

genaue Vorgehensweise
ist in der Handreichung
far die Arbeit im Pfarrblro
beschrieben

genaue Vorgehensweise
ist in der Handreichung
far die Arbeit im Pfarrblro
beschrieben

Taufdatum und offene
Punkte

nur wenn kein Stammbuch
vorliegt

Ausnahme gilt fr Frankfurt
und Wiesbaden. (3, 4 und
6) werden an den Gesamt-
verband weitergeleitet

Unterschrift aller Sorge-
berechtigten.

Es obliegt den Sorgeberech-
tigten, ob die Taufe beim
Standesamt eingetragen
werden soll oder nicht.

nach dem nachsten Ander-
ungsdienst

und Wiesbaden gen an das

Uberprifung erfolgt durch zustandige

den Gesamtverband Einwohner-
meldeamt

Signatur 313

ca. 3 Monate
nach Versand
Ausnahme gilt fur Frankfurt = der Unterla-

erledigt



(@ 02 KASUALIEN

TAUFE

AUSWARTIGER TAUFLINGE

Name des Tauflings:
Taufdatum:
Taufkirche:

Kontaktdaten der Eltern:
Telefonnummer:

Arbeitsschritte

Regelungen zum Aktenumlauf
im Zentralen PfarrbUro verein-
baren

Regelung fur regelmaBige
Tauftermine und deren Vergabe
vereinbaren

Anmeldung

Annahme der Anmeldung zur
Taufe (1) und des Entlassscheins
(9) vom Wohnsitzpfarramt

Information Gber regelmaBige
Tauftermine und Verlauf des
Taufverfahrens

Geburtsurkunde fur religiose
Zwecke

aktueller Auszug aus dem Tauf-
buch des Paten ggf. zusatzliche
Nachweise fir den Taufzeugen

Ausdruck Formular 1 und
Unterschrift der Eltern zur
weiteren Bearbeitung

Zustandigkeit

Pfarrer

Pfarrer

Frontoffice

Frontoffice

Frontoffice

Frontoffice

Frontoffice

Uhrzeit: Ort:
diensthabender Priester/Diakon:

E-Mail:

Formular Anmerkung

Checkliste dient als Vor-
lage und kann den Erfor-
dernissen der Pfarrei
angepasst werden

mit der Weiterleitungs-
nummer auf der Anmel-
dung zur Taufe oder dem
Entlassschein lasst sich der
Prozess im e-mip aufrufen

ggf. Infoblatt zur
Taufanmeldung

Anmeldung
zur Taufe (1)
aus e-mip

Anmeldung (inkl. Dokumente und Checkliste) weitergeleitet an

Pfarrer
Backoffice
vor dem Taufgesprach

Nacherfassen fehlender
Unterlagen

Vergabe des Tauftermins nach
Ruckmeldung des Pfarrers

Ausdruck Formular 1 und 6
fur das Taufgesprach mitgeben
zwecks Unterschrift beider
Elternteile
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Frontoffice

Frontoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Standesamt des
Geburtsortes (6)

Zeitplan

einmalig

einmalig

@ 02 KASUALIEN

TAUFE

AUSWARTIGER TAUFLINGE

Arbeitsschritte

nach der Taufe

Eintrag ins Taufbuch mit Ifd. Nr.
und ins alphabetische Register

Taufformular in e-mip
vervollstandigen

Eintrag ins Stammbuch

Angaben fur das Taufbuch (2)
ausdrucken

Taufurkunde fur die Eltern

Formulare weiterleiten

Einwohnermeldeamt (3)

Wohnsitzpfarramt (5)

Standesamt des Geburtsortes

(6)

AbschlussmaBnahmen

Ablage aller Dokumente
gemaB Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit

Backoffice

Backoffice

Backoffice
Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Formular

Rahmen-
aktenplan

Anmerkung Zeitplan

Taufdatum und offene
Punkte

nur wenn kein Stammbuch
vorliegt

Ausnahme gilt fur Frankfurt
und Wiesbaden. (3, 5 und
6) werden an den Gesamt-
verband weitergeleitet

Unterschrift aller Sorge-
berechtigten.

Es obliegt den Eltern/Sorge-
berechtigten, ob die Taufe
beim Standesamt eingetra-
gen werden soll oder nicht.

Signatur 315

erledigt



(@ 02 KASUALIEN

TAUFE

GENEHMIGUNGSPFLICHTIG

Name des Tauflings:
Taufdatum:
Taufkirche:

Kontaktdaten der Eltern:
Telefonnummer:
Arbeitsschritte

Regelungen zum Aktenumlauf
im Zentralen PfarrbUro verein-
baren

Regelung fur regelmaBige
Tauftermine und deren Vergabe
vereinbaren

Annahme Taufgesuch

Aufnahme des Taufgesuches
mit direkter Weiterleitung an
den Pfarrer

Geburtsurkunde oder Auszug
Stammbuch der Eltern

Genehmigungsweg

Versand des Gesuchs an das
Bischofliche Ordinariat

nach Eingang der Genehmi-
gung Vergabe des Tauftermins
in Absprache mit Pfarrer

aktueller Auszug aus dem
Taufbuch des Paten

nach der Taufe
Daten in e-mip erfassen

Eintrag ins Taufbuch mit Ifd. Nr.
und ins alphabetische Register

ggf. Kommunikanten-
verzeichnis erganzen

ggf. Firmverzeichnis erganzen

Angaben fur das Taufbuch (2)
ausdrucken

Eintrag ins Stammbuch

Taufurkunde

Bistum Limburg m

Zustandigkeit

Pfarrer

Pfarrer

Frontoffice

Frontoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Uhrzeit: Ort:
diensthabender Priester/Diakon:

E-Mail:

Formular Anmerkung Zeitplan
Checkliste dient als Vor- einmalig
lage und kann den Erfor-
dernissen der Pfarrei
angepasst werden

einmalig
Gesuch um

Eingliederung in
die kath. Kirche
M

Anmeldung
zur Taufe (1)
aus e-mip
Anmeldung Taufe
(2) zum Verbleib

nur wenn kein Stammbuch
vorliegt

erledigt



(@ 02 KASUALIEN

TAUFE

INNERHALB WOHNORTPFARREI

Name des Tauflings:
Taufdatum:
Taufkirche:

Kontaktdaten der Eltern:
Telefonnummer:

Arbeitsschritte

Regelungen zum Aktenumlauf
im Zentralen PfarrbUro verein-
baren

Regelung fur regelmaBige
Tauftermine und deren Vergabe
vereinbaren

Anmeldung

Eingabe in e-mip soweit wie
maoglich

Information Gber regelmaBige
Tauftermine und Verlauf Tauf-
verfahren

Geburtsurkunde fur religitse
Zwecke

Aktueller Auszug aus dem Tauf-
buch des Paten ggf. zusatzliche
Nachweise fur den Taufzeugen

Ausdruck Formular 1 und
Unterschrift der Eltern zur
weiteren Bearbeitung

Uhrzeit:

Ort:

diensthabender Priester/Diakon:

E-Mail:

Zustandigkeit = Formular

Pfarrer

Pfarrer

Frontoffice

Frontoffice

Frontoffice

Frontoffice

Frontoffice Anmeldung
zur Taufe (1)

aus e-mip

Anmeldung (inkl. Dokumente und Checkliste) weitergeleitet an

Pfarrer
Backoffice
vor dem Taufgesprach

Nacherfassen fehlender
Unterlagen

Vergabe des Tauftermins nach
Ruckmeldung des Pfarrers

Ausdruck Formular 1 und 6
fur das Taufgesprach mitgeben
zwecks Unterschrift beider
Elternteile
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Frontoffice

Frontoffice

Backoffice

Backoffice

Standesamt des
Geburtsortes (6)

Backoffice

Anmerkung Zeitplan
Checkliste dient als Vor- einmalig
lage und kann den Erfor-
dernissen der Pfarrei
angepasst werden

einmalig

neue Taufe erfassen
(e-mip)

ggf. Infoblatt zur
Taufanmeldung

erledigt

@ 02 KASUALIEN

TAUFE

INNERHALB WOHNORTPFARREI

Arbeitsschritte

nach der Taufe

Eintrag ins Taufbuch mit Ifd. Nr.
und ins alphabetische Register

Taufformular in e-mip
vervollstandigen

Eintrag ins Stammbuch

Angaben fur das Taufbuch (2)
ausdrucken

Taufurkunde fur die Eltern

Formulare weiterleiten

Einwohnermeldeamt (3)

Standesamt (6)

AbschlussmaBnahmen

Konfessionsmerkmal
Uberprifen

Ablage aller Dokumente gemaf
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Formular

Rahmen-
aktenplan

Anmerkung Zeitplan

Taufdatum und
offene Punkte

nur wenn kein Stammbuch
vorliegt

Ausnahme gilt fur Frankfurt
und Wiesbaden. (3, 4 und
6) werden an den Gesamt-
verband weitergeleitet

Unterschrift aller Sorge-
berechtigten.

Es obliegt den Eltern/Sorge-
berechtigten, ob die Taufe
beim Standesamt eingetra-
gen werden soll oder nicht.

nach dem nachsten Ande-
rungsdienst

und Wiesbaden gen an das

Uberpriifung erfolgt durch zustandige

den Gesamtverband Einwohner-
meldeamt

Signatur 313

ca. 3 Monate
nach Versand
Ausnahme gilt fir Frankfurt = der Unterla-

erledigt



(@ 02 KASUALIEN

TAUFE

NOTTAUFE

Name des Tauflings:
Taufdatum:
Taufkirche:

Kontaktdaten der Eltern:
Telefonnummer:
Arbeitsschritte

Regelungen zum Aktenumlauf
im Zentralen PfarrbUro verein-
baren

Taufannahme

Aufnahme einer Nottaufe

direkte Weiterleitung an
Pfarrer

Backoffice

Nottaufe in e-mip erfassen
Formulare weiterleiten

Einwohnermeldeamt (3)

Standesamt (6)

Uhrzeit:

Ort:

diensthabender Priester/Diakon:

E-Mail:

Zustandigkeit Formular

Pfarrer

Frontoffice

Frontoffice
Frontoffice

Backoffice

Backoffice (3)

Backoffice (6)

Anmerkung Zeitplan erledigt

Checkliste dient als Vor-
lage und kann den Erfor-
dernissen der Pfarrei
angepasst werden

einmalig

als Nottaufe kenntlich
machen

neue Taufe erfassen

Ausnahme gilt fur
Frankfurt und Wiesbaden.
(3, 4, 5 und 6) werden

an den Gesamtverband
weitergeleitet

Unterschrift aller Sorge-
berechtigten.

Es obliegt den Eltern/Sorge-
berechtigten, ob die Taufe
beim Standesamt eingetra-
gen werden soll oder nicht.

nachtragliche Vornahme des Ritus ,Einfiihrung in die Kirche fiir ein Kind, das die Nottaufe empfangen hat”

Eintrag ins Taufbuch mit Ifd. Nr.
und ins alphabetische Register

Eintrag ins Stammbuch

Angaben fur das Taufbuch (2)
ausdrucken

Taufurkunde far die Eltern

Bistum Limburg m

Backoffice

Backoffice

Backoffice (2)

Backoffice

nur wenn kein Stammbuch
vorliegt

@ 02 KASUALIEN

TAUFE

NOTTAUFE

Arbeitsschritte Zustandigkeit

AbschlussmaBnahmen

Konfessionsmerkmal Backoffice

Uberprifen

Ablage aller Dokumente gema3 = Backoffice
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Formular

Rahmen-
aktenplan

Anmerkung

nach dem néchsten Ande-
rungsdienst

Ausnahme gilt fdr Frankfurt
und Wiesbaden
Uberpriifung erfolgt durch
den Gesamtverband

Signatur 313

Zeitplan

ca. 3 Monate
nach Versand
der Unterla-
gen an das
zustandige
Einwohner-
meldeamt

erledigt



(@ 02 KASUALIEN

TAUFE

AUSSERHALB WOHNORTPFARREI

Name des Tauflings:
Taufdatum:
Taufkirche:

Kontaktdaten der Eltern:
Telefonnummer:

Arbeitsschritte

Anmeldung

Eingabe in e-mip soweit
wie moglich

Information Uber Verlauf
Taufverfahren

Ausdruck Formular 1 und 6
mit Unterschrift der Eltern/
Sorgeberechtigten zur Weiter-
leitung

Entlassschein anfertigen

Zustandigkeit

Frontoffice

Frontoffice

Frontoffice

Frontoffice

Uhrzeit:

Ort:

diensthabender Priester/Diakon:

E-Mail:

Formular

Anmeldung zur
Taufe (1),

Standesamt des
Geburtsortes (6)

Entlassschein (9)

Anmeldung (inkl. Dokumente und Checkliste) weitergeleitet an

Pfarrer
Backoffice

Entlassschein und Taufanmel-
dung an Eltern oder Tauf-
pfarramt weiterleiten

nach der Taufe

nach Ruckmeldung der

erfolgten Taufe Eintrag ins
Taufbuch ohne Ifd. Nr. und
ins alphabetische Register

Bistum Limburg m

Frontoffice
Frontoffice

Backoffice

Backoffice

Anmerkung

neue Taufe erfassen (e-mip)
Hakchen im Feld setzen
.zur Weiterleitung an das
Taufpfarramt bestimmt”,
durch anschlieBendes
speichern erhalt man die
Weiterleitungsnummer

ggf. Infoblatt zur Tauf-
anmeldung

Bei Formular 6 Unterschrift
aller Sorgeberechtigten.

Es obliegt den Eltern/Sorge-
berechtigten, ob die Taufe
beim Standesamt eingetra-
gen werden soll oder nicht.

Unterschrift und Siegel

Zeitplan

erledigt

@ 02 KASUALIEN

TAUFE

AUSSERHALB WOHNORTPFARREI

Arbeitsschritte

AbschlussmaBnahmen

Konfessionsmerkmal
Uberprifen

Ablage aller Dokumente laut
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit

Backoffice

Backoffice

Formular

Anmerkung

Nach dem néchsten Ande-
rungsdienst

Ausnahme gilt fdr Frankfurt
und Wiesbaden
Uberpriifung erfolgt durch
den Gesamtverband

Signatur 314

Zeitplan

ca. 1 bis 3
Monate nach
Versand der
Unterlagen
an das
zustandige
Einwohner-
meldeamt

erledigt



(@ 02 KASUALIEN

TAUFE

ERWACHSENENTAUFE (AB 14 JAHRE)

Name des Tauflings:
Taufdatum:
Taufkirche:

Kontaktdaten der Eltern:
Telefonnummer:

Arbeitsschritte

Regelungen zum Aktenumlauf
im Zentralen PfarrbUro verein-
baren

Regelung fur regelmaBige
Tauftermine und deren Vergabe
vereinbaren

Annahme Taufgesuch

Aufnahme des Taufgesuchs mit
direkter Weiterleitung an den
Pfarrer

Geburtsurkunde oder Auszug
Stammbuch der Eltern

Genehmigungsweg

Versand des Gesuchs an das
Bischofliche Ordinariat

nsach Eingang der Genehmi-
gung Vergabe des Tauftermins
in Absprache mit Pfarrer

aktueller Auszug aus dem
Taufbuch des Paten

Uhrzeit: Ort:
diensthabender Priester/Diakon:

E-Mail:
Zustandigkeit Formular Anmerkung Zeitplan erledigt
Pfarrer Checkliste dient als Vor- einmalig
lage und kann den Erfor-
dernissen der Pfarrei
angepasst werden
Pfarrer einmalig

Frontoffice

Pfarrer

Backoffice Gesuch um
Eingliederung
in die kath.
Kirche (E)

Backoffice

Backoffice

nach der Taufe (Fortsetzung Riickseite)

Daten in e-mip erfassen

Eintrag ins Taufbuch mit Ifd. Nr.
und ins alphabetische Register

Kommunikantenverzeichnis
erganzen

Firmverzeichnis ergénzen

ggf. Eintrag ins Stammbuch
der Eltern

Bistum Limburg m

Backoffice Anmeldung Erwachsenen-
taufe

Backoffice

Backoffice genaue Angaben des
Genehmigungsbescheids
beachten

Backoffice

Backoffice

@ 02 KASUALIEN

TAUFE

ERWACHSENENTAUFE (AB 14 JAHRE)

Arbeitsschritte

nach der Taufe (Fortsetzung )

Taufurkunde und Auszug
aus dem Taufregister (7)

e-mip: EK-Datum und
EK-Pfarrei, Firmdatum und
Firmpfarrei erfassen

Formulare weiterleiten

Anmeldung fur das
aufnehmende Pfarramt (1)

Bischofliches Ordinariat (2)
Antragsteller (3)

Einwohnermeldeamt (4)

Standesamt der Geburt (5)

Ggf. Wohnsitzpfarramt und
Rickseite (6.1 und 6.2)

AbschlussmaBnahmen

Konfessionsmerkmal
Uberprufen

Ablage aller Dokumente gemaf
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit

Backoffice

Back Office

Backoffice

Backoffice
Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Formular

(6.1/6.2)

Rahmen-
aktenplan

Anmerkung

nur wenn kein Stammbuch
vorliegt

Personenanzeige

Ausnahme gilt fur Frankfurt
und Wiesbaden. (2, 4, 5,
6.1 u. 6.2) werden an den
Gesamtverband weiter-
geleitet

nach dem néchsten Ande-
rungsdienst

Ausnahme gilt fur Frankfurt
und Wiesbaden
Uberprifung erfolgt durch
den Gesamtverband

Signatur 313

Zeitplan erledigt

ca. 3 Monate
nach Versand
der Unterla-
gen an das
zustandige
Einwohner-
meldeamt



(@ 02 KASUALIEN

ERSTKOMMUNION

(EK) INNERHALB WOHNORTPFARREI

Vorgang: Erstkommunion (Jahr)

Ort:

Arbeitsschritte Zustandigkeit
Absprache der Aufgaben und Pastoraler
Zustandigkeiten erfolgt mit Mitarbeiter/
dem jeweils verantwortlichen Backoffice
Pastoralen Mitarbeiter/

Katecheten

Absprache zum Vorgehen Pastoraler

der Ermittlung der Kommu- Mitarbeiter/
nionkinder Backoffice

Vorbereitung Anmeldung

Zielgruppenauswertung Backoffice
in e-mip durchfihren um
Etiketten oder Listen zu

erstellen

Sperrvermerke beachten Backoffice
e-mip: Kindern Merkmal Backoffice
zuordnen

Anmeldung mit Einverstandnis- = Backoffice
erklarung der Adressweiter-
gabe erstellen

Anmeldung verschicken Backoffice
Anwesenheitsliste erstellen Backoffice
Elternabende

Einladung zu Elternabenden Backoffice

Datum:

Formular

Handbuch
e-mip

Handbuch
e-mip

Uhrzeit:

Anmerkung Zeitplan erledigt

Checkliste dient als
Muster und kann den
Erfordernissen der jewei-
ligen Pfarrei angepasst
werden (z.B. Material-
bestellung, EK-Wochen-
ende, EK-Gottesdienst
usw.)

zur Erststellung eines
Serienbriefs konnen die
Daten in Word oder Excel
importiert werden

zur Verodffentlichung an
Banken, Pfarrbrief usw.
zwecks EK-Geschenk

Ordner Erstkommunion anlegen und Anmeldungen verwalten (Fortsetzung Riickseite)

Anmeldeformular sammeln Backoffice

Taufnachweise von EK-Kindern | Backoffice
liegen vor

Uberpriifung des Konfessions- Backoffice
merkmals anhand e-mip und

Abgleich der Zielgruppen-

auswertung

Bistum Limburg m

@ 02 KASUALIEN

ERSTKOMMUNION

(EK) INNERHALB WOHNORTPFARREI

Arbeitsschritte

Zustandigkeit

Anmerkung Zeitplan

Ordner Erstkommunion anlegen und Anmeldungen verwalten (Fortsetzung)

Liste der EK-Kinder erstellen
und von jedem Kind erfassen:
getauft am:

Kirche:

Nr. des Eintrages im
Taufbuch:

Adresse der Taufpfarrei:

Liste der Katechetlnnen
erstellen

Selbstverpflichtungserklarung
der Katechetlnnen ablegen

AbschlussmaBBnahmen

Abrechnung EK-Kurs

Kommunionkinder in Kommu-
nikatenverzeichnis eintragen

EK-Datum und EK-Pfarrei in
e-mip erfassen

Ablage aller Dokumente gemaf
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice/

Finanzen

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Taufe im Meldewesen
erfassen, soweit noch nicht
geschehen.

Merkmal in e-mip anlegen
Ablage: Signatur 140

www.praevention.
bistumlimburg.de

Signatur 332

erledigt



(@ 02 KASUALIEN

ERSTKOMMUNION

(EK) AUSWARTIGES KOMMUNIONKIND

Vorgang: Erstkommunion (Jahr)

Ort: Datum: Uhrzeit:

Arbeitsschritte Zustandigkeit Formular Anmerkung Zeitplan erledigt

Anmeldung auswartiges Kommunionkind

Entlassschein bei Erziehungs- Backoffice
berechtigten anfordern

Kind bis zum Abschluss der EK Backoffice
in e-mip als zusatzliche Person

erfassen

Kontaktdaten in der Adressliste = Backoffice weitere Schritte siehe
Kommunionkinder ergénzen Checkliste EK innerhalb
nach EK

Meldung der erfolgten EK an Backoffice
das Wohnsitzpfarramt des
Kommunionkindes

Eintrag in das Kommunikanten- = Backoffice

verzeichnis
Ablage aller Dokumente gemaB3 = Backoffice Rahmen- Signatur 332
Rahmenaktenplan aktenplan

Bistum Limburg m



(@ 02 KASUALIEN

ERSTKOMMUNION

(EK) AUSSERHALB WOHNORTPFARREI

Vorgang: Erstkommunion (Jahr)
EK-Datum: Uhrzeit: Ort:

Kontaktdaten der Eltern:
Telefonnummer: E-Mail:

Arbeitsschritte Zustandigkeit = Formular Anmerkung Zeitplan erledigt

Anmeldung zur EK auBerhalb der Wohnortpfarrei

Entlassschein zur Genehmigung = Backoffice e-mip
durch den Pfarrer anfertigen

Entlassschein weiterleiten an

Pfarrer Backoffice

EK-Pfarramt Backoffice

nach der EK

EK-Datum und EK-Pfarrei in Backoffice

e-mip erfassen

Ablage aller Dokumente gemaB = Backoffice Rahmen- Signatur 332
Rahmenaktenplan aktenplan

Bistum Limburg m



(@ 02 KASUALIEN

FIRMUNG

INNERHALB WOHNORTPFARREI

Vorgang: Firmung (Jahr)

Ort:
Firmspender:

Arbeitsschritte

Absprache der Aufgaben und
Zustandigkeiten erfolgt mit
dem jeweils verantwortlichen
Pastoralen Mitarbeiter

Absprache zum Vorgehen zur
Ermittlung der Firmlinge

Anmeldung zum Kurs

Zielgruppenauswertung in

e-mip durchfihren um Etiketten

oder Listen zu erstellen

Sperrvermerk beachten

e-mip: Firmling Merkmal
zuordnen

Anmeldung mit Einverstandnis-

erklarung erstellen

Anmeldeformular zum Kurs
versenden

Anmeldungen zum Kurs und
Taufnachweise tberwachen

Infoabend

Einladung ausdrucken und
versenden

Datum:

Zustandigkeit = Formular

Pastoraler
Mitarbeiter/
Backoffice

Pastoraler
Mitarbeiter/
Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Ordner Firmung anlegen (Fortsetzung Riickseite)

Liste Firmlinge erstellen und
von jedem Firmling erfassen:
getauft am:

Kirche:

Nr. des Eintrages im
Taufbuch:

Adresse der Taufpfarrei:

Bistum Limburg m

Backoffice

Uhrzeit:

Anmerkung Zeitplan erledigt

Checkliste dient als Vor-
lage und kann den Erfor-
dernissen der Pfarrei
angepasst werden

Zur Erststellung eines
Serienbriefs kénnen die
Daten in Word oder Excel
importiert werden.

Prafung, ob orthodox oder
ostkirchlich-katholische
Taufe vorliegt

Taufe und Erstkommunion
im Meldewesen erfassen,
soweit noch nicht gesche-
hen.

@ 02 KASUALIEN

FIRMUNG

INNERHALB WOHNORTPFARREI

Arbeitsschritte Zustandigkeit = Formular

Ordner Firmung anlegen (Fortsetzung)

Uberpriifung des Konfessions- Backoffice
merkmals anhand von e-mip

und Abgleich mit der Zielgrup-
penauswertung

Liste der Katecheten erstellen

Selbstverpflichtungserklarung
der Katecheten ablegen

Anmeldung zur Firmung

Anmeldung zur Firmung
Uberwachen

aktueller Auszug aus dem
Taufbuch des Firmpaten

AbschlussmaBBnahmen

Abrechnung Firmkurs Backoffice/
Finanzen

Firmlinge ins Firmverzeichnis Backoffice

eintragen

Firmdatum und Firmpfarrei Backoffice

in e-mip erfassen

Eintrag ins Taufbuch oder Backoffice
Meldung an das Taufpfarramt

Ablage aller Dokumente gemaB = Backoffice Rahmen-
Rahmenaktenplan aktenplan

Bistum Limburg m

Anmerkung Zeitplan

Merkmale in e-mip anlegen
(Ablage Signatur 140)

www.praevention.
bistumlimburg.de

Bei im Ausland Getauften
geht Meldung ans BO mit
der Bitte um Weiterleitung
an das Taufpfarramt.

Signatur 320

erledigt



(@ 02 KASUALIEN

FIRMUNG

AUSSERHALB WOHNORTPFARREI

Vorgang: Firmung (Jahr)
Firmdatum:

Arbeitsschritte

Zustandigkeit

Uhrzeit:

Formular

Anmeldung zur Firmung auBerhalb der Wohnortpfarrei

Entlassschein zur Genehmigung

durch den Pfarrer anfertigen

Entlassschein weitergeleitet an

Pfarrer

Entlassschein und ggf.
Taufschein an Firmpfarrei

nach der Firmung

Firmdatum und Firmpfarrei
in e-mip erfassen

ggf. Firmung ins Taufbuch
eintragen

Ablage der Dokumente gemal3
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Rahmen-
aktenplan

Ort:

Anmerkung

e-mip

Signatur 325

Zeitplan

erledigt



(@ 02 KASUALIEN

FIRMUNG

AUSWARTIGER FIRMLINGE

Vorgang: Firmung (Jahr)
Ort:

Arbeitsschritte

Zustandigkeit

Anmeldung auswartiger Firmling

Entlassschein bei religions-
mundigem Firmling bzw. Erzie-
hungsberechtigten anfordern

Taufschein bei Firmling
anfordern

Firmling bis zum Abschluss der
Firmung als zusatzliche Person
in e-mip anlegen

Kontaktdaten in der Adressliste
Firmlinge erganzen

nach Firmung

Meldung der Firmung an das
Wohnsitzpfarramt

Meldung der Firmung an das
Taufpfarramt

Eintrag in das Firmverzeichnis

Ablage aller Dokumente gemaf
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Datum:

Formular

Rahmen-
aktenplan

Uhrzeit:

Anmerkung Zeitplan

e-mip

Hinweis auf Anmeldefor-

mular, dass Taufschein zur
Anmeldung mitzubringen
ist

weitere Schritte siehe
Checkliste Firmung inner-
halb

Bei im Ausland Getauften
geht Meldung an das BO
mit der Bitte um Weiter-
leitung an das Taufpfarramt.

Signatur 324

erledigt



(@ 02 KASUALIEN

EHESCHLIESSUNG

INNERHALB WOHNORTPFARREI

Name Brautpaar:

Traudatum:
Traukirche:
Arbeitsschritte

Regelungen zum Aktenumlauf
im Zentralen PfarrbUro verein-
baren

Regelung fur Trautermine und
deren Vergabe vereinbaren

vor der EheschlieBung

Kontaktdaten und Wunsch-
termin aufnehmen

liegt friihere EheschlieBung vor,
auch nur zivil?

Formulare anfordern

Stammblatt aus e-mip
ausdrucken

Bistum Limburg m

Uhrzeit:
Traupriester/Diakon:

Zustandigkeit = Formular Anmerkung

Pfarrer Checkliste dient als Vor-
lage und kann den Erfor-
dernissen der Pfarrei
angepasst werden

Pfarrer

Frontoffice

Frontoffice Hinweis: Frage dient zur
Datenerfassung fur weitere
interne Planung.

Wenn ja, dann sofort
Kontakt mit Pfarrer.

Keine Terminvergabe ohne

Freigabe des Pfarrers.

Frontoffice katholisch: Auszug aus
dem Taufbuch

nicht-kath.: Taufnachweis

Der Taufauszug bzw. Tauf-
nachweis darf nicht alter
als sechs Monate sein!

Sind ein oder beide Partner
als katholisch im Meldewe-
sen erfasst, es kann aber
kein Taufnachweis erbracht
werden (weil die Person in
einem Land ohne Religions-
freiheit heimlich getauft
wurde), so wird vom Trau-
geistlichen ein Taufanerken-
nungsverfahren eingeleitet.
Formblatt bereithalten.

Konfessionsmerkmal und
Eintragungen Uberprufen

Frontoffice/
Backoffice

Zeitplan

einmalig

einmalig

erledigt

@ 02 KASUALIEN

EHESCHLIESSUNG

INNERHALB WOHNORTPFARREI

Arbeitsschritte

Weiterleitung an

Pfarrer

Backoffice

Zustandigkeit = Formular

Frontoffice

Frontoffice

nach Bestatigung der Daten durch den Pfarrer

Terminverwaltung vornehmen

ggf. schriftliche Terminvor-
merkung des Trautermins an
das Brautpaar

ggf. weitere Informationen
an das Brautpaar senden

ggf. weitere Aufgaben nach
erfolgter Aufnahme des EVP

Traubefugnis

ggf. Durchfiihrung des Aufge-
botes nach ortlicher Regelung

nach EheschlieBung

Eintrag ins Traubuch mit Ifd.
Nummer und alphabetischer
Register

Eintrag ins Taufbuch

Eintrag ins Stammbuch

Eintrag ins e-mip

Bistum Limburg m

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Pfarrer/
Backoffice

siehe Ehe-
protokoll
(Punkt 27)

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Anmerkung Zeitplan

zwecks Gesprachstermin
zur Erstellung des Ehevor-
bereitungsprotokolls (EVP)

Kalenderfiihrung

ggf. Merkblatt der Pfarrei
(z.B. Organist, Blumen-
schmuck)

u.a. Siegel, Gesuch ins
Bischofliche Ordinariat
(Erlaubnisse, Nihil obstat,
Dispensen)

bei EheschlieBung durch
auswartigen Traugeistlichen
notwendig

bei Dispens: Aktenzeichen
von Bischoflichem Ordina-
riat eintragen

wenn Traupfarrei auch
Taufpfarrei ist.

ggf. Taufe und Firmung im
Meldewesen erfassen, so-
weit noch nicht geschehen.

erledigt



(@ 02 KASUALIEN

EHESCHLIESSUNG

INNERHALB WOHNORTPFARREI

Arbeitsschritte Zustandigkeit = Formular Anmerkung Zeitplan erledigt

Weiterleitung der Formulare
an die kirchliche Meldestelle (1) = Backoffice

an das Taufpfarramt des Brau- Backoffice
tigams (2.1) + Rickseite (2.2)

an das Taufpfarramt der Braut Backoffice
(3.1) + Rickseite (3.2)

an das bisherige Wohnsitz- Backoffice
pfarramt des Brautigams (4)

an das bisherige Wohnsitz- Backoffice
pfarramt der Braut (6)

an das Pfarramt des kunftigen Backoffice
Wohnsitzes (6)

an das Bischofliche Ordinariat Backoffice
bei Dispens (7)

Trauungsurkunde (8) Backoffice wenn kein Stammbuch
vorhanden

AbschlussmaBnahmen

Wiedervorlage bis Eintragung Backoffice ansonsten Anmahnung bei
in Taufblcher bestatigt wurde Taufpfarramt der Brautleute
Uberwachung des Familien- Backoffice ca. 3 Monate nach Trauung

verbandes im e-mip

Ablage aller Dokumente gemaB = Backoffice Rahmen- Signatur 37
Rahmenaktenplan aktenplan

Bistum Limburg m



(@ 02 KASUALIEN

EHESCHLIESSUNG

AUSSERHALB WOHNORTPFARREI

Name Brautpaar:

Traudatum:
Traukirche:

Arbeitsschritte

Regelungen der Ubergabe

Regelungen zum Aktenumlauf
im Zentralen Pfarrbiro verein-
baren

vor der EheschlieBung
Kontaktdaten aufnehmen

liegt frihere EheschlieBung vor,
auch nur zivil?

Formulare anfordern

Stammblatt aus e-mip
ausdrucken

Bistum Limburg m

Uhrzeit:
Traupriester/Diakon:

Zustandigkeit Formular Anmerkung Zeitplan erledigt

Wohnort-/
Trauortpfarrer

ggf. hat das Auswirkungen | einmalig
auf die organisatorischen

Ablaufe fir das Zentrale

Pfarrbiro

Pfarrer/ Checkliste dient als Vor- einmalig
Backoffice lage und kann den Erfor-

dernissen der Pfarrei

angepasst werden

Frontoffice

Frontoffice Hinweis: Frage dient zur
Datenerfassung fur weitere
interne Planung.

Wenn ja, dann sofort

Kontakt mit Pfarrer.

Frontoffice katholisch: Auszug aus
dem Taufbuch

nicht-kath.: Taufnachweis

Der Taufauszug bzw. Tauf-
nachweis darf nicht &lter als
sechs Monate sein!

Sind ein oder beide Partner
als katholisch im Meldewe-
sen erfasst, es kann aber
kein Taufnachweis erbracht
werden (weil die Person in
einem Land ohne Religi-
onsfreiheit heimlich getauft
wurde), so wird vom Trau-
geistlichen ein Taufanerken-
nungsverfahren eingeleitet.
Formblatt bereithalten.

Konfessionsmerkmal und
Eintragungen Uberprifen

Frontoffice/
Backoffice

@ 02 KASUALIEN

EHESCHLIESSUNG

AUSSERHALB WOHNORTPFARREI

Arbeitsschritte Zustandigkeit

Weiterleitung an

Pfarrer Frontoffice

Backoffice Frontoffice

nach Bestatigung der Daten durch den Pfarrer

weitere Aufgaben nach Pfarrer/
erfolgter Aufnahme des EVP Backoffice
ggf. Durchfiihrung des Aufge- | Backoffice

botes nach ortlicher Regelung

Eheprotokoll mit eingetragener = Backoffice
Traulizenz an das Traupfarramt
weiterleiten

weitere Aufgaben nach Pfarrer/
direkter Absprache mit Pfarrer Backoffice

nach Riickmeldung der EheschlieBung

Eintrag ins Traubuch ohne Ifd. Backoffice
Nummer und ins alphabetische

Register

Eintrag ins Taufbuch Backoffice
Bestatigung Uber Eintrag ins Backoffice
Taufbuch an Traupfarrei
AbschlussmaBnahmen

Uberwachung des Familien- Backoffice

verbandes im e-mip

Ablage aller Dokumente gemaB3 = Backoffice
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Formular

Rahmen-
aktenplan

Anmerkung Zeitplan

zwecks Gesprachstermin
zur Erstellung des Ehevor-
bereitungsprotokolls (EVP)

u.a. Siegel, Gesuch ins
Bischofliche Ordinariat
(Erlaubnisse, Nihil obstat,
Dispensen)

siehe Punkt 28 EVP;

falls Trauung im Ausland:
Litterae dimissoriae mit EVP
an das Bischofliche Ordina-
riat senden

wenn Wohnortpfarrei
Taufpfarrei ist.

ggf. Taufe und Firmung im
Meldewesen erfassen, so-
weit noch nicht geschehen.

ca. 3 Monate nach Trauung

Signatur 37

erledigt



(@ 02 KASUALIEN

EHESCHLIESSUNG

AUSWARTIGER BRAUTLEUTE

Name Brautpaar:

Traudatum:
Traukirche:

Arbeitsschritte

Regelung zur Annahme

Regelungen zum Aktenumlauf
im Zentralen Pfarrburo verein-
baren

Regelung fur regelmaBige
Trautermine und deren Vergabe
vereinbaren

vor der EheschlieBung

Kontaktdaten und Wunsch-
termin aufnehmen

liegt friihere EheschlieBung vor,
auch nur zivil?

Formulare anfordern

Bistum Limburg m

Zustandigkeit Formular

Trauort-/
Wohnort-
pfarrer

Pfarrer

Pfarrer

Frontoffice

Frontoffice

Frontoffice

Uhrzeit:
Traupriester/Diakon:

Anmerkung Zeitplan erledigt

ggf. hat das Auswirkungen
auf die organisatorischen
Abldufe fur das Zentrale
Pfarrblro

Checkliste dient als Vor- einmalig
lage und kann den Erfor-

dernissen der Pfarrei

angepasst werden

einmalig

zwecks eigener Planung
und Weiterleitung an
Wohnortpfarrei

Hinweis: Frage dient zur
Datenerfassung fur weitere
interne Planung.

Wenn ja, dann sofort
Kontakt mit Pfarrer.

katholisch: Auszug aus
dem Taufbuch
nicht-kath.: Taufnachweis

Der Taufauszug bzw. Tauf-
nachweis darf nicht alter
als sechs Monate sein!

Sind ein oder beide Partner
als katholisch im Meldewe-
sen erfasst, es kann aber
kein Taufnachweis erbracht
werden (weil die Person in
einem Land ohne Religi-
onsfreiheit heimlich getauft
wurde), so wird vom Trau-
geistlichen ein Taufanerken-
nungsverfahren eingeleitet.
Formblatt bereithalten.

@ 02 KASUALIEN

EHESCHLIESSUNG

AUSWARTIGER BRAUTLEUTE

Arbeitsschritte

Weiterleitung an

Pfarrer

Backoffice

Zustandigkeit Formular

Frontoffice

Frontoffice

nach Bestatigung der Daten durch den Pfarrer

Terminverwaltung vornehmen

ggf. schriftliche Termin-
vormerkung des Trautermins
an das Brautpaar

ggf. weitere Informationen
an das Brautpaar senden

ggf. weitere Aufgaben nach
erfolgter Aufnahme des EVP

Traubefugnis

weitere Aufgaben nach
direkter Absprache mit Pfarrer

nach EheschlieBung

Eintrag ins Traubuch mit Ifd.
Nummer und alphabetischer
Register

Eintrag ins Taufbuch

Eintrag ins Stammbuch

Eintrag ins Meldewesen

Bistum Limburg m

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Pfarrer/
Backoffice

siehe Ehe-
protokoll
(Punkt 27)

Pfarrer/
Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Anmerkung Zeitplan

zwecks Gesprach Uber
Trauung; u.a. Wer ist
Traugeistlicher?

Kalenderfiihrung

ggf. Merkblatt der Pfarrei
(z.B. Organist, Blumen-
schmuck)

u.a. Siegel, Gesuch ins
Bischofliche Ordinariat
(Erlaubnisse, Nihil obstat,
Dispensen)

bei EheschlieBung durch
auswartigen Traupfarrer
erforderlich

bei Dispens: Aktenzeichen
von Bischoflichem Ordina-
riat eintragen

wenn Traupfarrei auch
Taufpfarrei ist

erledigt



(@ 02 KASUALIEN

EHESCHLIESSUNG

AUSWARTIGER BRAUTLEUTE

Arbeitsschritte Zustandigkeit Formular Anmerkung Zeitplan erledigt

Weiterleitung der Formulare
an die kirchliche Meldestelle (1) = Backoffice

an das Taufpfarramt des Brau- Backoffice
tigams (2.1) + Ruckseite (2.2)

an das Taufpfarramt der Braut Backoffice
(3.1) + Rickseite (3.2)

an das bisherige Wohnsitz- Backoffice
pfarramt des Brautigams (4)

an das bisherige Wohnsitz- Backoffice
pfarramt der Braut (6)

an das Pfarramt des kiinftigen Backoffice
Wohnsitzes (6)

an das Bischofliche Ordinariat Backoffice
bei Dispens (7)

Trauungsurkunde (8) Backoffice wenn kein Stammbuch
vorhanden

AbschlussmaBnahmen

Wiedervorlage bis Eintragung Backoffice ansonsten Anmahnung bei
in Taufblcher bestatigt wurde Taufpfarramt der Brautleute
Ablage aller Dokumente gemdB3 = Backoffice Rahmen- Signatur 37
Rahmenaktenplan aktenplan

Bistum Limburg m



(@ 02 KASUALIEN

EHESCHLIESSUNG

IN NICHT KATHOLISCHER KIRCHE ODER VOR DEM STANDESBEAMTEN
(TRAUUNG MIT DISPENS VON DER FORMPFLICHT)

Name Brautpaar:

Traudatum:
Ort:

Arbeitsschritte

Regelungen zum Aktenumlauf
im Zentralen PfarrbUro verein-
baren

vor der EheschlieBung
Kontaktdaten aufnehmen

liegt friihere EheschlieBung vor,
auch nur zivil?

Formulare anfordern

Stammblatt aus e-mip
ausdrucken

Weiterleitung an
Pfarrer

Backoffice

Bistum Limburg m

Uhrzeit:
Standesbeamt/in/er:

Zustandigkeit Formular Anmerkung

Pfarrer Checkliste dient als Vor-
lage und kann den Erfor-
dernissen der Pfarrei
angepasst werden

Frontoffice

Frontoffice Hinweis: Frage dient zur
Datenerfassung fur weitere
interne Planung.

Wenn ja, dann sofort

Kontakt mit Pfarrer.

Frontoffice katholisch: Auszug aus
dem Taufbuch

nicht-kath.: Taufnachweis

Der Taufauszug bzw. Tauf-
nachweis darf nicht alter als
sechs Monate sein!

Sind ein oder beide Partner
als katholisch im Meldewe-
sen erfasst, es kann aber
kein Taufnachweis erbracht
werden (weil die Person in
einem Land ohne Religi-
onsfreiheit heimlich getauft
wurde), so wird vom Trau-
geistlichen ein Taufanerken-
nungsverfahren eingeleitet.
Formblatt bereithalten.

Konfessionsmerkmal und
Eintragungen Uberprufen

Frontoffice/
Backoffice

Frontoffice

Frontoffice

Zeitplan

einmalig

erledigt

@ 02 KASUALIEN

EHESCHLIESSUNG

IN NICHT KATHOLISCHER KIRCHE ODER VOR DEM STANDESBEAMTEN
(TRAUUNG MIT DISPENS VON DER FORMPFLICHT)

Arbeitsschritte

nach Bestdtigung der Daten durch den Pfarrer

EVP zwecks Dispens von der
Kanonischen EheschlieBungs-
form an das BO senden

Durchfuhrung des Aufgebotes
nach értlicher Ubung

weitere Aufgaben nach direkter
Absprache mit Pfarrer

Kontrolle Dispenserteilung

Anschreiben an nicht-katho-
lisches Pfarramt zwecks
Bestatigung der Trauung

Zustandigkeit

Pfarrer/
Backoffice

Backoffice

Pfarrer/
Backoffice

Backoffice

Backoffice

nach Riickmeldung der EheschlieBung

Eintrag ins Traubuch mit Ifd.
Nummer, ins alphabetische Re-
gister u. Aktenzeichen von BO

Eintrag ins Taufbuch und
Aktenzeichen von BO

Bestatigung Uber Eintrag ins
Taufbuch an Traupfarrei

Weiterleitung der Formulare
an die kirchliche Meldestelle (1)

an das Taufpfarramt des katho-
lischen Ehepartners (5)

an das Pfarramt des kunftigen
Wohnsitzes (6)

an das BO bei Dispens (7)

Urkunde der kirchlichen Aner-
kennung einer nicht-katho-
li-schen kirchlichen Trauung

AbschlussmaBnahmen

Uberwachung des Familien-
verbandes im e-mip

Ablage aller Dokumente gemaf
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Formular

Rahmen-
aktenplan

Anmerkung Zeitplan

siehe Begleitschreiben des
Bischoflichen Ordinariats

wenn Wohnortpfarrei
Taufpfarrei ist

ca. 3 Monate nach
Trauung

Signatur 37

erledigt



(@ 02 KASUALIEN

EHESCHLIESSUNG

SANATION EINER BISLANG UNGULTIGEN EHE

Name Brautpaar:

Traudatum:
Traukirche:

Arbeitsschritte

Regelungen zum Aktenumlauf = Pfarrer
im Zentralen Pfarrbiro verein-
baren

Kontaktaufnahme und Antragstellung

Kontaktdaten aufnehmen Frontoffice
Formulare anfordern Frontoffice
Stammblatt aus e-mip Frontoffice/
ausdrucken Backoffice
Weiterleitung an

Pfarrer Frontoffice
Backoffice Frontoffice

Zustandigkeit

Formular

Durchfiihrung der Sanation (Fortsetzung Riickseite)

weitere Aufgaben nach Pfarrer/
erfolgter Aufnahme des Backoffice
Sanationsgesuches

nach Erhalt des Sanations- Backoffice
reskriptes: Durchfihrung der

Instruktion

Bistum Limburg m

Uhrzeit:

Traupriester/Diakon:

Anmerkung

Checkliste dient als Vor-
lage und kann den Erfor-
dernissen der Pfarrei
angepasst werden

katholisch: Auszug aus
dem Taufbuch
nicht-kath.: Taufnachweis

Der Taufauszug bzw.
Taufnachweis darf nicht
alter als sechs Monate sein!

Sind ein oder beide Partner
als katholisch im Melde-
wesen erfasst, es kann
aber kein Taufnachweis
erbracht werden (weil die
Person in einem Land ohne
Religionsfreiheit heimlich
getauft wurde), so wird
vom Traugeistlichen ein
Taufanerkennungsver-
fahren eingeleitet. Form-
blatt bereithalten.

Konfessionsmerkmal und
Eintragungen Uberprufen

zwecks Gesprachstermin
zum Antrag auf Gewah-
rung einer sanatio in radice

u.a. Siegel, Gesuch ins
Bischofliche Ordinariat

siehe Begleitschreiben
Bischofliches Ordinariat

Zeitplan

einmalig

erledigt

@ 02 KASUALIEN

EHESCHLIESSUNG

SANATION EINER BISLANG UNGULTIGEN EHE

Arbeitsschritte

Durchfiihrung der Sanation (Fortsetzung)

Eintrag ins Traubuch mit Ifd.
Nummer und alphabetischer
Register

Eintrag ins Taufbuch

Eintrag der Urkunde flr das
Stammbuch

Eintrag ins e-mip
Weiterleitung der Formulare
an die kirchliche Meldestelle (1)

an das Taufpfarramt des Brau-
tigams (2.1) + Ruckseite (2.2)

an das Taufpfarramt der Braut
(3.1) + Rickseite (3.2)

an das bisherige Wohnsitz-
pfarramt des Brautigams (4)

an das bisherige Wohnsitz-
pfarramt der Braut (6)

an das Pfarramt des kiinftigen
Wohnsitzes (6)

Rucksendung der Erklarung
an das BO

AbschlussmaBBnahmen

Wiedervorlage bis Eintragung
in Taufblcher bestatigt wurde

Ablage aller Dokumente gemal
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Formular

Rahmen-
aktenplan

Anmerkung Zeitplan

Bemerkung sanatio in
radice und Aktenzeichen

wenn Traupfarrei auch
Taufpfarrei ist

ggf. Taufe und Firmung im
Meldewesen erfassen, so-
weit noch nicht geschehen.

wird vom BO mit gesendet

Erklarungsformular wird
von BO zugeschickt

ansonsten Anmahnung bei
Taufpfarramt der Brautleute

Signatur 378

erledigt



(@ 02 KASUALIEN

STERBEFALLE

Name des Verstorbenen:

Datum:

Arbeitsschritte

Regelungen zum Aktenumlauf,
Beerdigungsdienste usw. im
Zentralen Pfarrblro vereinbaren

Sterbefall wird aufgenommen

Uberpriifung des Konfessions-
merkmals in e-mip

Ausdruck Karteikarte Familie
aus e-mip

Meldung und Familienanzeige
an Pfarrer und ans Backoffice
weiterleiten

Zustandigkeit

Pfarrer

Frontoffice

Frontoffice

Frontoffice

Frontoffice

vor der Beerdigung (Einsegnung, Beisetzung)

ggf. Formular Meldung zur
Beerdigung im e-mip ausfillen

Todes- und Beerdigungsdatum
und -ort in e-mip eintragen

Backoffice

Backoffice

nach der Beerdigung (Einsegnung, Beisetzung)

Eintragung mit Ifd. Nummer ins
Beerdigungsbuch (Totenbuch)
und ins alphabetische Register

Mitteilung an das Wohnsitz-
pfarramts zwecks nachricht-
licher Eintragung ins Beerdi-
gungsbuch (Totenbuch) ohne
Ifd. Nummer

AbschlussmaBnahmen

Ablage der Sterbeurkunde
(falls vorhanden) gemaB
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Seelsorger:
Formular Anmerkung Zeitplan
Checkliste dient als Vor- einmalig

Karteikarte
Familie

Meldung zur
Beerdigung

Rahmen-
aktenplan

lage und kann den Erfor-
dernissen der Pfarrei
angepasst werden

Kontaktdaten von An-
sprechpartner fur Beer-
digung aufnehmen (z. B.
Angehdrige, Bestatter)

ggf. Nachfrage bei den
Zentralen Meldestellen

kann als Vorlage fur einen
Aushang genutzt werden

sobald das Feld , eigenes
Sterbedatum” ausgefullt
ist und gespeichert wurde,
wird automatisch eine
Drucksperre gesetzt

Eintrag anhand der Sterbe-
urkunde (soweit vorhan-
den) und Vermerk der Ifd.
Nummer auf derselben

Signatur 38

erledigt



(@ 02 KASUALIEN

KIRCHENAUSTRITT

Name:

Arbeitsschritte

Mitteilung Uber Kirchenaustritt
an Pfarrer

direkte Eintragung des
Austrittsdatums und der
Austrittsstelle mit Aktenzeichen
in e-mip

Ermitteln der Taufpfarrei

Eintragung ins Kirchenaustritts-
verzeichnis

Eintragung ins Taufbuch,
falls Taufpfarrei

Kopie des Kirchenaustritts an
die Taufpfarrei weiterleiten

AbschlussmaBnahmen

Erfassung und Meldung der
Kirchenaustritte an die Zentrale
Meldestelle im BO

Ablage aller Dokumente gemaR
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit Formular

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice Erhebungs-
bogen KA

Backoffice Rahmen-
aktenplan

Anmerkung Zeitplan

Beachtung der ortstblichen
Vorgange (ggf. Schreiben
des Pfarrers an die Ausge-
tretenen nach Vorlage des
Bischoflichen Ordinariats)

umgehend, damit die
Person noch im Bestand
ist. Falls die Person nicht
mehr in Bestand ist, muss
der Austritt ins Archiv
eingetragen werden. Ggf.
Eigenerfassung. Sobald das
Austrittsdatum eingetragen
ist und gespeichert wurde,
wird automatisch eine
Drucksperre gesetzt.

ggf. Nachfrage beim
Standesamt der Geburt

Achtung: Falls die Tauf-
pfarrei sich im Ausland
befindet, erfolgt die
Meldung an die Zentrale
Meldestelle im Bischof-
lichen Ordinariat oder
an den Gesamtverband
Frankfurt/Wiesbaden

falls Taufpfarrei nicht
ermittelbar, an die Zentrale
Meldestelle BO mit der Bitte
um Hilfe weiterleiten

quartals-
weise

Signatur 317

erledigt



(@ 02 KASUALIEN

KIRCHENAUSTRITT

BEARBEITUNG DURCH GESAMTVERBAND (FRANKFURT UND WIESBADEN)

Name:

Arbeitsschritte

Mitteilung Uber Kirchenaustritt
an Pfarrer weiterleiten

Eintragung ins Kirchenaustritts-
verzeichnis

Eintragung ins Taufbuch,
falls Taufpfarrei

Ablage aller Dokumente gemai
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Formular

Rahmen-
aktenplan

Anmerkung Zeitplan

Beachtung der ortstblichen
Vorgange (ggf. Schreiben
des Pfarrers an die Ausge-
tretenen nach Vorlage des
Bischoflichen Ordinariats)

Signatur 317

erledigt



(@ 02 KASUALIEN

KONVERSION

VON KINDERN (BIS 14 JAHRE)

Name:

Kontaktdaten:

Arbeitsschritte

Regelungen zum Aktenumlauf
im Zentralen Pfarrburo verein-
baren

Aufnahme des Gesuchs mit
direkter Weiterleitung an
Pfarrer

Antragsstellung

Versand des Gesuchs um Auf-
nahme in die volle Gemein-
schaft der katholischen Kirche

Beauftragungsschreiben an

den Pfarrer weiterleiten zwecks

Aufnahmetermin

Zustandigkeit

Pfarrer

Frontoffice

Backoffice

Backoffice

nach der Konversion (Aufnahme)

Eintrag ins Konversions-
verzeichnis mit Ifd. Nr.

Daten in e-mip erfassen

Eintragung Taufbuch (ohne Ifd.
Nummer, aber mit dem Buch-
staben K) und evtl. Firmver-
zeichnis sind vorzunehmen

Formulare weiterleiten
(1) aufnehmende Pfarrei
(2) Bischofliches Ordinariat
(4) Einwohnermeldeamt

(5) Standesamt

(6) Wohnsitzpfarrei

Bistum Limburg m

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice
Backoffice
Backoffice

Backoffice

Backoffice

Formular

Gesuch um
Aufnahme in
die volle Ge-
meinschaft der
kath. Kirche (U)

Konversion (1)

E-Mail:
Anmerkung

Checkliste dient als Vor-
lage und kann den Erfor-
dernissen der Pfarrei
angepasst werden

Kontaktdaten erfassen;
falls Familienverbund
Karteikarte Familie aus
e-mip ausdrucken

Prifen, ob die Unterschrift
aller Sorgeberechtigten
vorliegt

einzelne Schritte sind dem
Begleitschreiben des BO zu
entnehmen

Unterschrift des Kirchen-
mitglieds besorgen

@ 02 KASUALIEN

KONVERSION

VON KINDERN (BIS 14 JAHRE)

Arbeitsschritte

AbschlussmaBnahmen

Uberpriifung Konfessions-
merkmal

Ablage aller Dokumente gemaf

Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit

Backoffice

Backoffice

Formular

Rahmen-
aktenplan

Anmerkung

nach dem nachsten
Anderungsdienst
Ausnahme gilt far
Frankfurt und Wiesbaden.
Uberprifung durch
Gesamtverband

Signatur 318

Zeitplan

ca. 3 Monate
nach der
Konversion

erledigt



(@ 02 KASUALIEN

KONVERSION

VON ERWACHSENEN UND JUGENDLICHEN AB 14 JAHREN

Name:

Kontaktdaten:

Arbeitsschritte

Regelungen zum Aktenumlauf
im Zentralen Pfarrburo verein-
baren

Aufnahme des Gesuchs mit
direkter Weiterleitung an
Pfarrer

Antragsstellung

Versand des Gesuchs um Auf-
nahme in die volle Gemein-
schaft der katholischen Kirche

Beauftragungsschreiben
an den Pfarrer weiterleiten
zwecks Aufnahmetermin

Zustandigkeit

Pfarrer

Frontoffice

Backoffice

Backoffice

nach der Konversion (Aufnahme)

Eintrag ins Konversions-
verzeichnis mit Ifd. Nr.

Daten in e-mip erfassen

Eintragung Taufbuch (ohne Ifd.
Nummer, aber mit dem Buch-
staben K) und evtl. Firmver-
zeichnis sind vorzunehmen

Formulare weiterleiten
(1) aufnehmende Pfarrei
(2) Bischofliches Ordinariat

(3) zwecks Erhebung der
Kirchensteuer

(4) Einwohnermeldeamt

(5) Standesamt

(6) Wohnsitzpfarrei

Bistum Limburg m

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice
Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Formular

Gesuch um
Aufnahme in
die volle Ge-

meinschaft der
kath. Kirche (K)

Konversion (1)

E-Mail:
Anmerkung Zeitplan
Checkliste dient als Vor- einmalig

lage und kann den Erfor-
dernissen der Pfarrei
angepasst werden

Kontaktdaten erfassen;
falls Familienverbund
Karteikarte Familie aus
e-mip ausdrucken

einzelne Schritte sind dem
Begleitschreiben des BO zu
entnehmen

Formular an den Antrag-
steller weiterleiten

Unterschrift des Kirchen-
mitglieds besorgen

erledigt

@ 02 KASUALIEN

KONVERSION

VON ERWACHSENEN UND JUGENDLICHEN AB 14 JAHREN

Arbeitsschritte

AbschlussmaBnahmen

Uberpriifung Konfessions-
merkmal

Ablage aller Dokumente gemaf
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit

Backoffice

Backoffice

Formular

Rahmen-
aktenplan

Anmerkung

Nach dem néachsten
Anderungsdienst
Ausnahme gilt far
Frankfurt und Wiesbaden.
Uberprifung durch
Gesamtverband

Signatur 318

Zeitplan

ca. 3 Monate
nach der
Konversion

erledigt



(@ 02 KASUALIEN

REKONZILIATION /WIEDERAUFNAHME

VON KINDERN UND JUGENDLICHEN (BIS 18 JAHRE)

Name:

Kontaktdaten:

Arbeitsschritte

Regelungen zum Aktenumlauf
im Zentralen Pfarrburo verein-
baren

Aufnahme des Gesuchs mit
direkter Weiterleitung an
Pfarrer

Antragsstellung

Versand des Rekonziliations-
gesuches an das Bischéfliche
Ordinariat

Beauftragungsschreiben an

den Pfarrer weiterleiten zwecks

Wiederversbhnungstermin

Zustandigkeit = Formular

Pfarrer

Frontoffice

Backoffice Formular W

Backoffice

nach der Rekonziliation/ Wiederaufnahme

Eintrag ins Rekonziliations-
verzeichnis mit Ifd. Nr.

Daten in e-mip erfassen

Eintragung ins Taufbuch unter
der ehemaligen Nummer

einzelne Schritte sind dem
Begleitschreiben vom BO zu
entnehmen

Formulare weiterleiten

(1) den Vorgang aufnehmende
Pfarrei

(2) Bischofliches Ordinariat

(3) zwecks Erhebung der
Kirchensteuer

(4) Einwohnermeldeamt

(5) Standesamt

(6) Wohnsitzpfarrei

(7) Taufpfarramt

Bistum Limburg m

Backoffice

Backoffice Formular R

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

E-Mail:
Anmerkung Zeitplan erledigt
Checkliste dient als Vor- einmalig

lage und kann den Erfor-
dernissen der Pfarrei
angepasst werden

Kontaktdaten erfassen;
falls Familienverbund
Karteikarte Familie aus
e-mip ausdrucken

Prufen, ob Unterschriften
aller Sorgeberechtigten
vorliegen

falls Rekonziliationspfarrei =
Taufpfarrei

evtl. Firmverzeichnis

Formular an den Antrag-
steller weiterleiten

Unterschrift des Kirchen-
mitglieds besorgen

sofern Rekonziliations-
pfarrei nicht Taufpfarrei

@ 02 KASUALIEN

REKONZILIATION /WIEDERAUFNAHME

VON KINDERN UND JUGENDLICHEN (BIS 18 JAHRE)

Arbeitsschritte

AbschlussmaBBnahmen

Uberpriifung Konfessions-
merkmal

Ablage aller Dokumente gemaf
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit

Backoffice

Backoffice

Formular

Rahmen-
aktenplan

Anmerkung

Nach dem néachsten
Anderungsdienst
Ausnahme gilt fur
Frankfurt und Wiesbaden.
Uberprifung durch
Gesamtverband

Signatur 318

Zeitplan

ca. 3 Monate
nach Rekon-
ziliation

erledigt



(@ 02 KASUALIEN

REKONZILIATION /WIEDERAUFNAHME

VON ERWACHSENEN

Name:

Kontaktdaten:

Arbeitsschritte

Regelungen zum Aktenumlauf
im Zentralen Pfarrburo verein-
baren

Aufnahme des Gesuchs mit
direkter Weiterleitung an
Pfarrer

Antragsstellung

Versand des Rekonziliations-
gesuches an das Bischofliche
Ordinariat

Beauftragungsschreiben an

den Pfarrer weiterleiten zwecks

Wiederversdhnungstermin

Zustandigkeit Formular

Pfarrer

Frontoffice

Backoffice Formular W

Backoffice

nach der Rekonziliation/ Wiederaufnahme

Eintrag ins Rekonziliations-
verzeichnis mit Ifd. Nr.

Daten in e-mip erfassen

Eintragung ins Taufbuch unter
der ehemaligen Nummer

einzelne Schritte sind dem
Begleitschreiben vom BO zu
entnehmen

Formulare weiterleiten

(1) den Vorgang aufnehmende
Pfarrei

(2) Bischofliches Ordinariat

(3) zwecks Erhebung der
Kirchensteuer

(4) Einwohnermeldeamt

(5) Standesamt

(6) Wohnsitzpfarrei

(7) Taufpfarramt

Bistum Limburg m

Backoffice

Backoffice Formular R

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

E-Mail:
Anmerkung Zeitplan erledigt
Checkliste dient als Vor- einmalig

lage und kann den Erfor-
dernissen der Pfarrei
angepasst werden

Kontaktdaten erfassen;
falls Familienverbund
Karteikarte Familie aus
e-mip ausdrucken

falls Rekonziliationspfarrei =
Taufpfarrei

evtl. Firmverzeichnis

Formular an den Antrag-
steller weiterleiten

Unterschrift des Kirchen-
mitglieds besorgen

sofern Rekonziliations-
pfarrei nicht Taufpfarrei

@ 02 KASUALIEN

REKONZILIATION /WIEDERAUFNAHME

VON ERWACHSENEN

Arbeitsschritte

AbschlussmaBBnahmen

Uberpriifung Konfessions-
merkmal

Ablage aller Dokumente gemaf
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit

Backoffice

Backoffice

Formular

Rahmen-
aktenplan

Anmerkung

nach dem nachsten
Anderungsdienst
Ausnahme gilt far
Frankfurt und Wiesbaden.
Uberprifung durch
Gesamtverband

Signatur 317

Zeitplan

ca. 3 Monate
nach Rekon-
ziliation

erledigt



(@ 03 GREMIEN

PFARRGEMEINDERAT

(PGR)-SITZUNG

Arbeitsschritte

vor der Sitzung

Sitzungstermine im Blick ha-
ben, ggf. PGR-Vorsitzenden an
rechtzeitige Einladung erinnern

Einladung und Tagesordnung
PGR-Mitglieder senden, inkl.
alle HPMs.

Raumlichkeit reservieren
und Verantwortliche fir den
Sitzungsort informieren

Raum vorbereiten,
ggf.: Heizung, Getrdnke,
Tischvorlagen

nach der Sitzung

Protokoll (ggf anfordern)
PGR-Mitgliedern zusenden.

Nach ortlichen Gepflogenhei-
ten Protokoll veroffentlichen
(Website, Schaukasten)

Ablage der Unterlagen gemaB
Rahmenaktenplan

Zustandigkeit

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Verantwort-
liche/r am
Kirchort,

an dem

die Sitzung
stattfindet

Backoffice

Backoffice

Formular Anmerkung

Ablage im Rahmen-
aktenplan (050-03)

in Zentralen Dienstkalender
als Ressource einpflegen

Ablage im Rahmen-
aktenplan (050-03)

Rahmen- siehe unten
aktenplan

Zuordnung von Arbeitsschritten zum Rahmenaktenplan

e 050-01 — Wahl

e 050-03 - Einladungen, Protokolle

* 050-04 - Sachausschisse
® 050-05 - Ortsausschisse

Bistum Limburg m

Zeitplan

min. 10 Tage
vor Sitzung
schriftlich

erledigt



(@ 03 GREMIEN

VERWALTUNGSRAT

(VRK)-SITZUNG

Arbeitsschritte Zustandigkeit = Formular Anmerkung Zeitplan erledigt

vor der Sitzung

Sitzungstermine im Blick Backoffice
haben, ggf. VRK-Vorsitzenden
an rechtzeitige Einladung

erinnern
Einladung und Tagesordnung Backoffice Ablage im Rahmen-
an alle VRK-Mitglieder, den/die aktenplan (051-03)

PGR-Vorsitzende/n und die
Mitglieder des Pastoralteams

senden
Raumlichkeit reservieren und Backoffice in Zentralen Dienstkalender
Verantwortliche fir den als Ressource einpflegen

Sitzungsort informieren

Raum vorbereiten, Verantwort-
ggf.: Heizung, Getranke, liche am
Tischvorlagen, Siegel und Kirchort,
Stempelkissen an dem die
Sitzung
stattfindet

nach der Sitzung

Protokoll (ggf. anfordern) Backoffice Ablage im Rahmen-
VRK-Mitgliedern zusenden aktenplan (051-05)

Sitzung mit VRK-Vorsitzendem | VRK-Vor-
nachbereiten (Korrespondenz, sitzender/

Telefonate, ...) Backoffice

Protokoll in Protokollbuch Backoffice

sichern

Protokollauszlge erstellen und = Backoffice Protokoll- dreifache Ausfertigung!
versenden (z.B. Rentamt, BO) auszug

Ablage der Unterlagen gemaB  Backoffice Rahmen- siehe unten
Rahmenaktenplan aktenplan

Zuordnung von Arbeitsschritten zum Rahmenaktenplan

e 051-01 — Wahl

e 051-03 - Einladungen

¢ 051-05 - Protokolle

e Ausschusse: Hier den Aktenplan erganzen mit z.B. 051-06 — Genehmigungspflichtige Protokollauszige
zum jeweiligen Vorgang (z.B. einzelne BaumaBnahmen 711, Gattungsvollmachten 030)

Bistum Limburg m



@ 04 KASSE IN PFARRBURO (KIP)

KASSE IM PFARRBURO (KIP)

Vorgang
e Erfassung aller baren und unbaren Zahlungsstréme
e Ansprechparter jeweiliges Rentamt

Arbeitsschritte Zustandigkeit
Einrichtung der Buchungs- Rentamt
konten

Einrichtung von Barkassen Backoffice

und Girokonto in KiP

Bankvollmachten fur Pfarrer Backof-
und zwei Pfarrsekretarinnen fice/VRK

zeitnahe Erfassung aller baren Backoffice
und unbaren Bewegungen
anhand von Belegen

Erstellung der Monatsabrech- Backoffice
nungen
Unterschrift durch Pfarr- Backoffice

sekretarin und Vorsitzender
des Verwaltungsrats oder
Stellvertreter

Versand der Abrechnung und Backoffice
Belege ans Rentamt

Ablage der Dokumente gemaB  Backoffice
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Formular

Handbuch KiP

Handbuch KiP

Handbuch KiP

Handbuch KiP

Rahmen-
aktenplan

Anmerkung

einmalig

einmalig

einmalig

Signatur 914

Zeitplan erledigt

vor Beginn

vor Beginn

vor Beginn

zeitnah

monatlich

monatlich

monatlich



@ 04 KASSE IN PFARRBURO (KIP)

MELDUNG KASSEN UND KONTEN

Vorgang
Alle Bestande der nicht in KiP gefiihrten Kassen und Konten sind zum Jahresabschluss (Stand 31.12.)
dem Rentamt zu melden

Arbeitsschritte Zustandigkeit = Formular Anmerkung Zeitplan erledigt
Versendung der Finanzspiegel Rentamt Dezember

vom Rentamt an die Kirchen- des Vorjahres

gemeinden

auf diesem Formular sind Backoffice Anfang

die Salden Stand 31.12. Januar Ifd.

aller Kassen und Konten Jahr

einzutragen

neue/fehlende Kassen/Konten = Backoffice
sind zu erganzen

Kopie der Kontoausziige Backoffice
bzw. eine Saldenbestatigung
sind beizufligen

Formular ist mit 2 Unterschrif- Backoffice
ten (VRK Vorsitzender und/

oder Stellver. und ein weiteres

Mitglied) zu versehen und zu

siegeln

Versendung an das Rentamt Backoffice Mitte Januar
Ablage der Unterlagen gemal3 Backoffice Rahmen- Signatur 911, 915

Rahmenaktenplan aktenplan

Bistum Limburg m



@ 04 KASSE IN PFARRBURO (KIP)

KOLLEKTEN

Vorgang

Kollekten sind gem. Richtlinien fir Kollekten (SVR IX B 1) in allen Sonn-, Feiertags- und Vorabendgottesdiens-
ten abzuhalten. Weitere Kollekten sind nach Anweisung des Verwaltungsrates mdéglich. Sie sind bekannt zu
machen und zu empfehlen. Der Ertrag ist festzustellen. Es wird zwischen angeordneten Kollekten und
Kollekten der Kirchengemeinde unterschieden.

Arbeitsschritte

Ankundigung der
Kollekten im Pfarrbrief
oder Gottesdienst

nach Durchfihrung
der Kollekte ist der
Ertrag feststellen und in
Kollektenbuch eintragen

Einzahlung auf das Girokonto
der Kirchengemeinde

Erfassung in KiP

Weiterleitung der
Pflichtkollekten an das
Bischofliche Ordinariat

Bekanntgabe des
Kollektenergebnisses

Ablage der Dokumente gemal3
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit = Formular

Frontoffice/
Backoffice

2 Personen
z.B. KUster und
VRK-Mitglied
oder Backoffice
2 Pfarrsekr.

Kollektenplan

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice Rahmen-
aktenplan

Anmerkung Zeitplan
Termine [t. Kollektenplan
siehe
Kollekten-
plan

Signatur 801-06

erledigt



@ 04 KASSE IN PFARRBURO (KIP)

AUSSTELLUNG VON ZUWENDUNGSBESTATIGUNGEN

Das Ausstellen von Zuwendungsbestatigungen erfolgt mit Hilfe des Programms e-mip
(elektronisches Meldewesen im Pfarrbiiro)

Arbeitsschritte Zustandigkeit = Formular Anmerkung Zeitplan erledigt

Anmeldung im e-mip Backoffice bei Fragen Zentrale bei Bedarf
Meldestelle im BO LM
oder Gesamtverband
Frankfurt/Wiesbaden

wechseln von der Backoffice
Startseite auf die Seite
.Sonstiges”

MenUpunkt Spende/ Backoffice
Zuwendung auswahlen

Entsprechende Pfarrei Backoffice .
auswahlen

-> Menupunkt ,,Neue Spende

erfassen” auswahlen

ausfullen der Felder Backoffice
»Spendenquittung fr”

Spender suchen anklicken, bei
Pfarreifremden Personen direkt

zum Ubernachsten Schritt

nach dem Offnen der Backoffice
Auswahl betreffende Person
Ubernehmen

aus dem sich &ffnendem Menu = Backoffice bei Fragen Ansprech-
das gewdinschte Formular partner fir Zuwendungs-
auswahlen bestatigungen

ausfullen des Formulars Backoffice

speichern und drucken der Backoffice bei Fragen Zentrale

Spendenquittung Meldestelle im BO
oder Gesamtverband
Frankfurt/Wiesbaden

Unterschrift durch Vorsitzenden = Backoffice
bzw. Stellvertreter oder die

mit Gattungsvollmacht

beauftragte/n Person/en,

Beidrtickung des VRK-Siegels

Ablage der Dokumente gemaB | Backoffice Rahmen- Signatur 916
Rahmenaktenplan aktenplan

Bistum Limburg m



@ 04 KASSE IN PFARRBURO (KIP)

UNBARER ZAHLUNGSVERKEHR

Vorgang

Bearbeitung von Rechnungen und Gutschriften

Arbeitsschritte

alle eingehenden Rechnungen
und Gutschriften sind mit dem
Eingangsstempel zu versehen

alle eingehenden Rechnungen
und Gutschriften sind mit
dem Kontierungsstempel der
Kirchengemeinde zu versehen

ausfullen des
Kontierungsstempel

Prifung der sachlichen und
rechnerischen Richtigkeit

Zahlungsanweisung durch
Unterschrift

zur Zahlung an das Rentamt

nach Verarbeitung durch das
Rentamt erfolgt die Ablage in
den Jahresbelegbanden

Ablage der Dokumente gemal3
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit = Formular

Frontoffice

Front-/ Anweisung

Backoffice Infoveranstal-
tung Neuer
Kontierungs-
stempel RN
14.09.2011

Backoffice Anweisung
Infoveranstal-
tung Neuer
Kontierungs-
stempel RN

14.09.2011

Backoffice

Backoffice VRK-
Vorsitzende/
Stellvertreter
oder Bevoll-
machtigte
durch
Gattungs-
vollmachten

Backoffice

Rentamt

Rahmen-
aktenplan

Backoffice

Anmerkung

bei Fragen: Sachbereich
Rechnungswesen Rentamt

bei Fragen: Sachbereich
Rechnungswesen Rentamt

Signatur 914

Zeitplan

taglich

zeitnah
Achtung
Zahlungs-
ziel!

zeitnah
Achtung
Zahlungs-
ziel!

zeitnah
Achtung
Zahlungs-
ziel!

erledigt



@ 05 OFFENTLICHKEITSARBEIT

GOTTESDIENSTORDNUNG

Arbeitsschritte

Grundschema erstellen

Vorlage der Gottesdienst-
ordnung zur Einpflege in
Intentio an die zustandige
Person weiterleiten

Eintragen aller regelmaBiger
Jahrestermine (Gottesdienste)

regelmaBige Pflege der
Jahrestermine in Intentio

Annahme und Einpflege
der Messintentionen

Sammeln und Einpflegen
der kirchortspezifischen
Sondergottesdienste

Sammeln und Einpflegen
von Anklndigungen und
Hinweisen

Veroffentlichung der
Gottesdienstordnung:
Website, Schaukasten,
Pfarrbrief/Pfarrblattchen,
Presse, ...

Ablage der Dokumente gemaR

Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit = Formular

Pastoralteam Pfarrbrief-
vorlage

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Frontoffice/

Backoffice

Backoffice

in Zusammen-

arbeit mit

Pastoralteam

Backoffice/ Pfarrbrief-

Offentlichkeits- = vorlage oder

ausschuss Gottesdienst-
ordnung

Backoffice/

Offentlichkeits-

ausschuss

Backoffice Rahmen-
aktenplan

Anmerkung

bei Bedarf Anderungen
weitermelden

Intentio

Intentio

Intentio

Intentio

Auszug aus Intentio
fur den Schaukasten

Signatur 303

Zeitplan

einmalig

einmalig bei
Einfuhrung
von Intentio

Stipendien
zu Beginn
des Jahres,
Intentionen
nach
Falligkeit

monatlich

nach
Falligkeit

erledigt



@ 05 OFFENTLICHKEITSARBEIT

HOMEPAGE

Arbeitsschritte

Brainstorming, [deensammlung

Inhalte festlegen
Homepage-Konzept erstellen

Administratorrechte klaren

Verantwortlichkeiten fr
die Pflege einzelner Sparten
festlegen

Kalender fir Gottesdienst-
ordnung und Veranstaltungen
anlegen und aktuell halten

regelmaBig Gottesdienst- und
Veranstaltungspléne, Pfarr-
brief vor Veroffentlichung an
Pastoralteam zur Uberpriifung,
anschl. veroffentlichen

Einpflege der Gottesdienst-
und Veranstaltungsplane

Veranstaltungen auf
Bezirks- oder Bistumsebene
einfugen/verlinken

Verantwortlichkeit fur die
Pflege und Aktualisierung der
Homepage festlegen

Homepage pflegen und
aktualisieren

Ablage der Dokumente gemaR
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit

Pfarrer/HPM/
Offentlichkeits-
ausschuss

Pfarrer/HPM/
Offentlichkeits-
ausschuss

(evtl. Grafik-
Agentur)

Pfarrer/HPM/
Offentlichkeits-
ausschuss

(evtl. Grafik-
Agentur)

Pfarrer

Pfarrer/HPM/
Offentlichkeits-
ausschuss

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Backoffice/
Offentlichkeits-
ausschuss

Pfarrer/HPM/
Offentlichkeits-
ausschuss

Backoffice

Formular

Logo

Rahmen-
aktenplan

Anmerkung

Kostenibernahme ggf.

durch Sponsoren

Wiedererkennungswert

im Blick halten

Was soll wie, zu welchem
Zeitpunkt, durch wen
veroffentlicht werden?

Intentio

ist festzulegen

Signatur 060

erledigt



@ 05 OFFENTLICHKEITSARBEIT

PFARRBRIEF

Arbeitsschritte Zustandigkeit = Formular Anmerkung Zeitplan erledigt
Redaktionsschluss festlegen Pfarrbrief-

und publizieren redaktion

Artikel/Berichte sammeln und Frontoffice Redaktionsschluss beachten

weiterleiten

an ausstehende Informationen/ = Pfarrbrief- kurz vor Redaktionsschluss

Artikel erinnern redaktion

Artikel nach vorher Pfarrbrief-

festgelegten Kriterien redaktion

(Legimitation, Inhalt, Form,
Lange) sondieren und ggf.

bearbeiten
Bildrechte klaren Pfarrbrief-
redaktion
alle Informationen in den Pfarrbrief- Pfarrbriefmaske | nach Redaktionsschluss
Pfarrbrief einpflegen redaktion
Endlayout Pfarrbrief-
redaktion
Stickzahl aktualisieren Pfarrbrief-
redaktion
Pfarrbrief an Druckerei Pfarrbrief-
schicken (ggf. in PDF-Datei redaktion
umwandeln)

mit der Druckerei Liefertermin Pfarrbrief-
festlegen redaktion

Pfarrbrief zur Veroffentlichung  Pfarrbrief-
an Presse, Website- redaktion
Verantwortlichen senden

Rechtzeitigen Verteilung Frontoffice
an die einzelnen Kirchorte
(Verteilerstellen) sicher stellen

Ablage der Unterlagen gemaB  Backoffice Rahmen- Signatur 002
Rahmenaktenplan aktenplan

Bistum Limburg m



@ 05 OFFENTLICHKEITSARBEIT

PRESSE

Arbeitsschritte

Layout und Art von
Veroffentlichungen festlegen

Regelung zur Veroffentlichung
von Terminen/Veranstaltungen
treffen

Adressdatei mit Presse-
kontakten anlegen und
pflegen

Veroffentlichungstermine fur
regelmaBige Termine festlegen

Verantwortlichen fur die
Pressearbeit bestimmen

Nachrichten und Informationen
Uberprifen, selektieren

Nachrichten und Informationen
an die Presse weitergeben

Ablage der Dokumente gemaB
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit

Pfarrer, HPM,
Offentlichkeits-
ausschuss

Pfarrer, HPM,
Offentlichkeits-
ausschuss

Backoffice/
Offentlichkeits-
ausschuss

Pfarrer, HPM,
Offentlichkeits-
ausschuss

Pfarrer, HPM,
Offentlichkeits-
ausschuss

Backoffice/
Offentlichkeits-
ausschuss

Backoffice

Backoffice

Formular Anmerkung

Was soll in welcher Presse
zu welchem Zeitpunkt
veroffentlicht werden?

Jahreskalender
anlegen

Rahmen-
aktenplan

Signatur 06

Zeitplan

einmalig

einmalig

einmalig,
bzw.
regelmaBig

einmalig

einmalig

regelmaBig

termin-

gerecht bzw.

zeitnah

erledigt



@ 05 OFFENTLICHKEITSARBEIT

SCHRIFTENSTAND

Arbeitsschritte

Regelung zur Veroffentlichung
von Publikationen treffen

Schriftenstand auf Aktualitat
Uberprufen, alte Informationen
und Fremdauslagen entfernen

neue Informationen auslegen

ggf. Ablage der Dokumente
gemal Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit = Formular

Pfarrer, HPM

Frontoffice
oder Kuster,
Ehrenamtliche

Frontoffice
oder Kduster,
Ehrenamtliche

Backoffice Rahmen-
aktenplan

Anmerkung

Signatur 06

Zeitplan

regelmaBig

zeitnah

erledigt



@ 06 RAUM- UND KIRCHENBELEGUNG

KIRCHENBELEGUNG

Vorgang

e Erfassen aller Kirchen und Kapellen, in denen gottesdienstliche und kirchenmusikalische Veranstaltungen stattfinden
e Erfassen aller regelmaBigen Gottesdienste, Konzerte, Tauftagen
e Einarbeiten der Trauungen, Fihrungen und aller anderen Veranstaltungen

Arbeitsschritte

Erfassen aller Kirchen, Kapellen
und Seitenkapellen

feststehende Termine fur
Gottesdienste und Konzerte
jeder Art fur das kommende
Jahr in den Planungskalender

Vergabe freier Kapazitaten fur

Trauungen samstags

Vergabe freier Zeiten fur Stadt-
oder Kirchenfihrungen
Anfragen fir Konzerte
Vormerkung fur Trauungen

Vormerkung fur Taufen

Ablage der Dokumente gemal3
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit

Backoffice

Backoffice

Frontoffice

Frontoffice

Frontoffice

Frontoffice/
Pfarrer/
Backoffice

Frontoffice/
Pfarrer/
Backoffice

Backoffice

Formular

Zentralkalender
Kirchen-
Raumnutzung

Zentralkalender
Kirchen-
Raumnutzung

Zentralkalender
Kirchen-
Raumnutzung

Zentralkalender
Kirchen-
Raumnutzung

Zentralkalender
Kirchen-
Raumnutzung

Trauformular

mit Tel. Nr. der
Brautleute
Tauf-

anmeldungen
e-mip

Rahmen-
aktenplan

Anmerkung

einmalig

Erganzen mit Dienstnehmer

unter BerUcksichtigung der
bestehenden festgelegten
Regelungen/Zeiten

unter Bertcksichtigung
der bestehenden
Regelungen/Zeiten

nur nach Ricksprache und
Genehmigung Organisten
und Pfarrer

der diensthabende Pfarrer
Ubernimmt die Trauung und
vereinbart das Traugesprach

der diensthabende Pfarrer
Ubernimmt den Termin und
vereinbart das Taufgesprach

Signatur 302

Zeitplan erledigt

vor Beginn

15.10. far
das folgende
Jahr

4 Mo im
Voraus

lang- oder
auch
kurzfristig

1 Jahrim
Voraus

4 Mo im
Voraus

2 Mo im
Voraus



@ 06 RAUM- UND KIRCHENBELEGUNG

RAUMBELEGUNG

Vorgang

e Erfassen aller Gemeindehauser und deren Raume, in denen regelmaBige und unregelmaBige

Veranstaltungen sind mit GréBenangabe des jeweiligen Raumes
e Erfassen aller regelmaBigen festen Veranstaltungen wahrend eines Jahres
e Einarbeiten aller einmaligen Veranstaltungen und Vermietungen

Arbeitsschritte

Erfassen aller nutzbarer Rdume

feststehende Termine der
Gruppen und Gremien far
das kommende Jahr in den
Planungskalender eintragen

Vergabe freier Kapazitaten

Wunsch:
Gruppenstundenzeiten sollen
verlegt werden

Ubernachtung von Pilgern,
Jugendgruppen aus anderen
Pfarreien, Handwerksburschen

Ablage der Dokumente gemal3
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit

Backoffice

Backoffice

Frontoffice

Frontoffice

Frontoffice

Backoffice

Formular

Zentralkalender
Raumnutzung

Zentralkalender
Raumnutzung

Zentralkalender
Raumnutzung

Zentralkalender
Raumnutzung

Zentralkalender
Raumnutzung

Rahmen-
aktenplan

Anmerkung

einmalig

evtl. Ferienzeiten aussparen

unter BerUcksichtigung der
bestehenden festgelegten
Regelungen fur Vermietung

geht es im Kalender, so ist
der neue Zeittermin fur das
Jahr zu &ndern

kostenfrei, nur Schlssel-
kaution vereinbaren: Wer
kann wann den Schlissel
Ubergeben

Signatur
032-01, 032-02

Zeitplan

vor Beginn

15.10. far das
kommende
Jahr

kurzfristig

kurzfristig

kurzfristig

erledigt



@ 07 ORGA KIRCHENJAHR

ADVENT, WEIHNACHTEN

Diese Vorlage soll als Beispiel / Muster dienen.

Arbeitsschritte Zustandigkeit Formular Anmerkung Zeitplan erledigt
Aktivitaten rund um die Dienst-
Festtage gesprach
Adventskrénze oder Backoffice mit KUster absprechen November
Tannen bestellen fur Kirche,
Pfarrzentrum und Blroraume
Adventskalender (Adveniat) Backoffice Verkauf regeln September
und Direktorium bestellen
Pfarrbrief- oder Wochenblatt- Backoffice Redaktionsteam befragen Oktober
Mantel fur Weihnachtspfarr-
brief bestellen
Frihschichten/Taizégesange Backoffice Teams abfragen und ggf. Oktober
Terminabsprache unterstitzen
Plakat
Veranstaltungen der Backoffice November
Adventszeit an
Presse weitergeben
Kerzen fur Rorate-Messen Backoffice Oktober
bestellen
Gottesdienstzeiten von Backoffice Anfang
Weihnachten an Presse, in November
Pfarrbrief und ins BO melden
Weihnachtsbaume bestellen Backoffice Kister befragen November
Adventsbasar: Backoffice Basarteam unterstltzen Oktober
Raume reservieren
Plakate erstellen
Presse informieren
Adveniat-Kollekte Backoffice Oktober
(Artikel bestellen)
Plakate
Info in Pfarrbrief, Presse
Krippenaufbau Frontoffice Krippenteam Anfang der
Kirche Termin blockieren Adventszeit
Kommunionhelfer, Lektoren Frontoffice Liturgiekreis plant vor der
Einlad. Adventszeit
in welcher Messe singt der Info Dienst- im Backoffice erfassen und = November
Chor? gesprach veroffentlichen
Ablage der Dokumente gemaB3 | Backoffice Rahmen- Signatur 30
Rahmenaktenplan aktenplan

Bistum Limburg m



@ 07 ORGA KIRCHENJAHR

FASTENZEIT, KARWOCHE, OSTERZEIT

Diese Vorlage soll als Beispiel / Muster dienen.

Arbeitsschritte Zustandigkeit Formular Anmerkung Zeitplan erledigt
Misereor-Artikel bestellen Backoffice 2 Mo davor
Fastenkalender bestellen Backoffice 2 Mo davor
Pfarrbrief- oder Wochen- Backoffice das Redaktionsteam 2 Mo davor
blattmantel fur Osterpfarrbrief beschlieBt
bestellen
Frihschicht und Taizégebet Backoffice Wochenblatt, Pfarrbrief 1 Mo davor
bekannt machen
Plakat erstellen
Veranstaltungen der Fastenzeit = Backoffice Bekanntmachung im 1 Mo vor
Wochenblatt, Pfarrbrief, Beginn
Presse

Osterkerzen fur Kirche Backoffice/ 6 Wo davor
bestellen Kuster
Kerzen fur Osternacht Backoffice/ 6 Wo davor
bestellen und verkaufen Ministranten
Gottesdienstzeiten an Presse, Backoffice 2 Mo davor
Pfarrbrief an das BO zum Druck
weitergeben
Kommunionhelfer und Liturgie- Plan erstellen und
Lektoren ausschuss/ versenden

Backoffice
Palmsonntag: Palmstecken Missionsteam/ Aufruf im Wochenblatt 2 Wo davor
-zweige Backoffice
Chrisammesse BO-Limburg: Kuster/ 1 Wo davor
GefaBe fur hl. Ole bereitstellen Pfarrer
GrUindonnerstag: Blumenfrauen/ 2 Wo vorher
Gesteck in weil3 fur Frontoffice
Anbetungsaltar bestellen
Osterfeuer (Absprache mit Pfadfinder-
Kuster) Jugend
Agape nach der Osternacht Festausschuss- Pfarrbrief, Wochenblatt
Einladung PGR/Frauen/ und Vermeldungen

Frontoffice
Blumengestecke fur die Altare Frontoffice 2 Wo vorher
bestellen
Ablage der Unterlagen gemaB3 Backoffice Rahmen- Signatur 30
Rahmenaktenplan aktenplan

Bistum Limburg m



@ 07 ORGA KIRCHENJAHR

FRONLEICHNAM

GOTTESDIENST

Der Liturgiekreis beschlieBt inhaltlich das Schwerpunktthema.
Gottesdienst im Freilichttheater, anschlieBend Prozession mit Statio unterwegs, Abschluss im Dom.
(nach zeitlicher Abfolge)

Diese Vorlage soll als Beispiel / Muster dienen.

Arbeitsschritte Zustandigkeit = Formular Anmerkung

Termin Fronleichnam

Uhrzeit: 9.30 Uhr

Ort: Rosengartchen Backoffice Lokalitat buchen
Vorbereitungen

Musikverein bestellen Backoffice

Meldung der Prozession an Backoffice
die Schutzpolizeiinspektion,
Grunflachenamt, Ordnungsamt

Beantragung der Absicherung Backoffice
des Prozessionswegs durch die
Feuerwehr, Malteser/Pfadfinder

Medien Backoffice Pfarrbrief, Wochenblatt,
Plakate

Fahnentrager Gremien wird im PGR geklart

Banke putzen Backoffice spricht Pfadfinder, Helfer an

Blumen bestellen Backoffice

Liedblatt erstellen Organist Backoffice unterstutzt

Absperr- und Ordnerutensilien Backoffice Pfarrfundus: gelb/weil3

bereitstellen

Prozessionsaltar Gruppen/ in der Regel sind das feste
Ehrenamtl. Teams

Fahnen aufhdngen Kuster

Auf-und Abbau-Technik Kuster spricht Pfadfinder, Helfer an

Ablage aller Dokumente gemdB3 = Backoffice Rahmen- Signatur 309-01

Rahmenaktenplan aktenplan

Bistum Limburg m

Zeitplan

1 Jahr davor

1 Jahr davor

2 Mo davor

2 Mo davor

2 Mo davor

6 Wo vorher
4 Wo davor
2 Wo davor
2 Wo vorher

1 Tag davor

1 Tag davor

am Tag ab
7 Uhr

erledigt



( 08 ORGA GOTTESDIENSTE

ERSTELLEN EINER GOTTESDIENSTORDNUNG MIT INTENTIO

Platz je nach Vorgang frei verfiigbar.

Arbeitsschritte Zustandigkeit = Formular Anmerkung Zeitplan erledigt
Festlegen von Standard- und Pastoralteam Intentio bei Beginn
Sondergottesdiensten, sowie mit Pfarr- der Arbeit in

Stiftsmessen und Intentionen sekretarlnnen Intentio

im Jahreskreis

Erfassen von nicht regel- Backoffice Intentio
maBigen Sondergottesdiensten

nach Dienstgesprach oder Info

durch Pastoralteam in Intentio

Intentionen annehmen Frontoffice Intentio

Gottesdienstordnung den Backoffice Intentio
Zelebranten und Organisten

(ggfs. auch Messdienern) zum

Abgleich zur Verfugung stellen

Gottesdienstordnung mit Backoffice Intentio mindestens
abgestimmten Infos far zwei Wochen
vereinbarten Zeitraum vor Veroffent-
ausdrucken lichung
Gottesdienstordnung zum Backoffice

Veroffentlichen verteilen

Ablage der Dokumente gemal3 | Backoffice Rahmen- Signatur 303
Rahmenaktenplan aktenplan

Bistum Limburg m



@ 09 ORGA GEMEINDEAKTIVITATEN

PFARRFEST

CHECKLISTE

e Grundsatzlich ist der Festausschuss gefragt. Alle Gruppen tragen dazu bei und erfillen ihren Part.

e Eine genaue Gesamt-Checkliste ist daher nach den ortlichen Begebenheiten zu erstellen.

Ein Planungstreffen, an dem auch jemand vom Zentralen Pfarrblro teilnimmt, ist absolut nétig,

um etwaige Fragen wahrend der Vorbereitungsphase beantworten zu kénnen.
¢ Die Planungssitzung sollte mindestens 3 bis 4 Monate vor dem Fest liegen.

Zu diesem Zeitpunkt sollte auch bestimmt werden, welchem Projekt der Reinerl6s zu flieBen soll.

Das Zentrale Pfarrbiro unterstitzt den Festausschuss.

Diese Vorlage soll als Muster/Beispiel dienen.

Arbeitsschritte

fester Termin
z.B. Fronleichnam

Uhrzeit: Beginn nach der
Prozession

Ort: Pfarrgarten

Werbung
Pfarrbrief, Plakate, etc.

Auf- und Abbautermin
bekannt machen

Kapelle bestellen fur
Frihschoppen

Grillteam aktivieren

Suppe bestellen
Gasflaschen auffullen
Bierzeltgarnituren bestellen

Malteser mit Sani-Fahrzeug
bestellen

Geldkassetten/Wechselgeld
vorbreiten

Liste Wechselgeldausgabe
Bestellungen

Getranke

Grillgut fir Abendessen

Kinderfest

Bistum Limburg m

Zustandigkeit = Formular

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Festausschuss
Backoffice
Pfadfinder
Getranketeam

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Getranketeam
Grillteam

Mitarbeiter-
kreis Jugend

Anmerkung

Wochenblatt, Pfarrbrief,
Vermeldung

Abrechnung danach

Abrechnung danach

Zeitplan

6 Wo davor

4 Mo vorher

6 Wo vorher

3 Tage vorher

erledigt

@ 09 ORGA GEMEINDEAKTIVITATEN

PFARRFEST

CHECKLISTE

Arbeitsschritte

Zuschuss fur Kinderfest
beantragen

Aufruf Flohmarktutensilien
beisteuern

Materialliste erstellen

Einkaufsliste erstellen

Dienstplan erstellen
z.B. Sanitdrbereich stundlich
kontrollieren

Thekendienst einteilen
Essenausgabe organisieren

Kuchenspenden erbitten

Plakate erstellen

Preisliste fur Getranke und
Essen erstellen

Preisliste fur Kaffee und Kuchen
erstellen

Abrechnung nach dem Fest

ggf. Ablage aller Dokumente
gemaB Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit

Backoffice

Backoffice

Festaus
schuss und
1 Sekretarin

Festaus-
schuss und
1 Sekretarin

Festausschuss

Getranketeam
Festausschuss

Backoffice

Backoffice

Backoffice
unterstutzt

Backoffice
unterstitzt

Festausschuss
mit Backoffice

Backoffice

Formular

Rahmen-
aktenplan

Anmerkung

beim Planungstreffen

Wochenblatt u. a.
vermelden

Signatur 071

Zeitplan
2 Wo vorher

6 Wo vorher

4 \Wo vorher

4 \Wo vorher

1 Wo vorher

4 \Wo vorher

1 Wo vorher

1 Wo vorher

2-3 Wo nach
dem Fest

erledigt



@ 09 ORGA GEMEINDEAKTIVITATEN @ 09 ORGA GEMEINDEAKTIVITATEN

DANKEABEND FUR EHRENAMTLICHE DANKEABEND FUR EHRENAMTLICHE

Der Danketag fur Ehrenamtliche ist nicht immer eine Abendveranstaltung, es kann auch eine Wanderung mit
Grillen sein oder eine Schifffahrt.

Der Danketag fur Ehrenamtliche kann sich auch jahrlich abwechseln z.B. mit einem Geschenk (Wein, Buch,

Kerze) besonders in einem Jahr, in der eine Gemeindefahrt oder -ausflug angeboten wird. Arbeitsschritte Zustandigkeit | Formular Anmerkung Zeitplan erledigt

Die steuerlich relevanten Obergrenzen der Prasente sind zu beachten (ein Wissensdokument hierzu ist im Kindergruppenleiter

Handbuch vorhanden). Musikgruppe

Fur eine schnelle Adressliste ist es sinnvoll, die Ehrenamtlichen im Meldewesen e-mip zu markieren, und zu Erstkommunionkatecheten

pflegen, einmal generell unter Ehrenamt und dann unter dem Arbeitsbereich.
Firmkatecheten

Diese Vorlage soll als Muster/Beispiel dienen. Teamer Kinderfreizeit

Teamer Jugendfreizeit

Arbeitsschritte Zustandigkeit = Formular Anmerkung Zeitplan erledigt Teamer Stadtranderholung
Termin und Uhrzeit festlegen Termin- 1 Jahr vorher Kiichenfrauen Kinderfreizeit
planungs-
sitzung Kuchenfrauen Jugendfreizeit
Ort: Saal buchen sofern der Backoffice 1 Jahr vorher Kichenfrauen
Pfarrsaal nicht reicht Stadtranderholung
(Pfarr-)Bus reservieren/buchen | Backoffice Leiter u. Helfer Sternsinger-
Aktion
Programm Hauptamtl. 6 Mo vorher
inkl. Pfarrer Sternsinger-Aktiongruppe
Essen bestellen Backoffice Caritas-Kreis
Vorschau Einladung im Redaktions- 2 Mo vorher Kra'nkenkommunion-
Pfarrbrief team kreis
Einladung schreiben Pfarrer 2 Mo vorher Eine-Welt-Gruppe
Einladung an (siehe unten) Backoffice 6 Wo vorher Kindergarten-Team
schicken: Klster/Hausmeister
Anmeldungen auflisten Frontoffice Organist/en
VRK alle Raumpflegerinnen Kirche
PGR und Pfarrséle
Vorstand Kirchenchor Ministranten
Familiengottesdienstkreis Missionsausschuss
Liturgie-Ausschuss Pfarrbriefaustrager

Vorstand Kolping

Vorstand Frauengemeinschaft Ablage der Dokumente gemaB | Backoffice Rahmen- Signatur 141

Rahmenaktenplan aktenplan
Bucherei-Team

Jugendgruppenleiter

Bistum Limburg m Bistum Limburg m



@ 09 ORGA GEMEINDEAKTIVITATEN

GEMEINDEFASCHING

Das Zentrale Pfarrbiro begleitet den Faschingsfestausschuss in den Dingen, die langfristig gebucht
und bei denen Vertrage geschlossen werden mussen.

Diese Vorlage soll als Muster/Beispiel dienen.

Arbeitsschritte Zustandigkeit Formular Anmerkung
Saal buchen und Vertrag Backoffice/ Festausschuss beschlieBt
schlieBen fur das kommende VRK
Fest
Musikervertrag abschlieBen Backoffice/ Festausschuss
VRK beschlieBt
Gema anmelden Backoffice
Werbung Plakate Backoffice
Ordnungsamt anmelden Backoffice
Schankerlaubnis einholen Backoffice
Pfarrbrief Backoffice
Zeitung/Internet Ausschuss
Offentl.
Eintrittskarten erstellen und Frontoffice
Verkauf

Wechselgeldkassen richten fur | Backoffice
Essen, Getranke, Eintritt

Abrechnung danach Festausschuss/

Backoffice
Ablage der Dokumente gemaB3 | Backoffice Rahmen- Signatur 423
Rahmenaktenplan aktenplan

Bistum Limburg m

Zeitplan

1 Jahr davor

1 Jahr davor

6 Wo davor
6 Wo davor
6 Wo vorher
6 Wo vorher
1 Mo vorher

2 Wo davor
Beginn
4 Wo davor

3 Tage davor

2 Wo danach

erledigt



@ 10 ORGA JUBILAEN /BESUCHSDIENST

EHEJUBILAEN

Name:
Vorname:

Adresse:

Arbeitsschritte

Hinweis im Pfarrbrief,

in der Presse oder im
Gottesdienst(plan): Meldung
Gottesdienstwunsch

Ermittlung der Daten im
Meldewesen

Erstellung von
Jubildumslisten im Meldewesen

Bestellung der Prasente und
Urkunden des Bistums

Benachrichtigung
Besuchsdienst/Seelsorger

ggf. Prasente der

Kirchengemeinde vorbereiten

Terminvereinbarungen

Ablage der Dokumente gemal3
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit = Formular

Backoffice/

Pfarrer/

HPM

Backoffice Eingabemaske
im e-mip

Backoffice Eingabemaske
im e-mip

Backoffice

Backoffice

Besuchsdienst

Besuchs-

dienst/

Seelsorger

Backoffice Rahmen-
aktenplan

Anmerkung Zeitplan
Einstellung in den Ende des
Gottesdienstplan Vorjahres

Zielgruppenauswahl im
e-mip

ggf. Uberprifung und
Ergdnzung der kirchlichen
Trauung anhand der
Traublcher

Auskunftssperren
beachten. Veréffentlichung
im Pfarrbrief oder auf

der Homepage nur

mit Zustimmung der
Betroffenen

Bestellung beim Dezernat
Kinder, Jugend und Familie

Kontrolle Uber e-mip ob
zwischenzeitlich Wegzug
oder Todesfall vorliegt

Auskunftssperren schlieBen
einen Besuch nicht aus

Ablage:

Namens- und Adressen-
liste der Zielgruppe unter
377.

Namens- und Adressen-
Liste des Besuchsdienstes
unter 140.

erledigt



@ 10 ORGA JUBILAEN /BESUCHSDIENST

NEUGEBORENEN-/NEUZUGEZOGENENBESUCHE

Name:
Vorname:

Adresse:

Arbeitsschritte

Ermittlung der Daten im
Meldewesen

Erstellung von Listen im
Meldewesen

Benachrichtigung
Besuchsdienst/Seelsorger

Terminvereinbarungen

Erstellung Begleitschreiben

Vorbereitung Geschenke

Ablage der Dokumente gemaR
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Besuchsdienst
Backoffice

Besuchsdienst
Seelsorger

Backoffice

Formular

Eingabemaske
im e-mip

Eingabemaske
im e-mip

Rahmen-
aktenplan

Anmerkung Zeitplan

Zielgruppenauswahl im
e-mip

Auskunftssperren beachten.
Veroffentlichung im
Pfarrbrief oder auf

der Homepage nur

mit Zustimmung der
Betroffenen

Kontrolle Gber e-mip ob
zwischenzeitlich Wegzug
oder Todesfall vorliegt

Auskunftssperren schlieBen
einen Besuch nicht aus

ggf. auf Aktionen/Projekte
des Bistums zurtickgreifen
(z.Zt. BegriiBungsprojekt
des Dezernates Kinder,
Jugend und Familie fiir
Neugeborene)

Ablage:

Namens- und Adressenliste
der Zielgruppe unter 500.
Namens- und Adressenliste
des Besuchsdienstes unter
140.

erledigt



@ 10 ORGA JUBILAEN /BESUCHSDIENST

KRANKENBESUCHE /HAUSBESUCHE

Name:
Vorname:

Adresse:
Arbeitsschritte
Aufruf im Pfarrbrief,
in der Presse oder im
Gottesdienst(plan)

Annahme der Meldungen

Erstellung Liste

Benachrichtigung
Besuchsdienst/Seelsorger

Terminvereinbarungen
Erstellung Begleitbriefe
Vorbereitung Geschenke

Ablage der Dokumente gemaR
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit = Formular

Backoffice/
Pfarrer/
HPM

Frontoffice

Backoffice Eingabemaske

im e-mip

Backoffice

Besuchsdienst/
Seelsorger

Backoffice

Besuchsdienst

Backoffice Rahmen-

aktenplan

Anmerkung Zeitplan

Weiterleitung ans
Backoffice

im e-mip neues Merkmal
fir o. g. Besuchsdienst
anlegen und Merkmal den
Personen zuordnen

Kontrolle Gber e-mip ob
zwischenzeitlich Wegzug
oder Todesfall vorliegt

Auskunftssperren schlieBen
einen Besuch nicht aus

Ablage:

Namens- und Adressen-
listen der Zielgruppen
unter 561.

Namens- und Adressen-
listen der Besuchsdienste
unter 140

erledigt



@ 10 ORGA JUBILAEN /BESUCHSDIENST

KRANKEN- UND HAUSKOMMUNION

Name:
Vorname:

Adresse:

Arbeitsschritte

Hinweis im Pfarrbrief,

in der Presse oder im
Gottesdienst(plan): Meldung
Besuchswunsch ans Pfarrbiro

Annahme Besuchswiinsche

Erstellung einer Liste

Benachrichtigung
Besuchsdienst/Seelsorger

Terminvereinbarungen

Ablage der Dokumente gemaR
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit = Formular

Backoffice/
Pfarrer/
HPM

Frontoffice

Backoffice

Backoffice

Besuchsdienst/
Seelsorger

Rahmen-
aktenplan

Backoffice

Anmerkung Zeitplan

Weiterleitung an Backoffice

keine Veroffentlichung

im Pfarrbrief oder auf der
Homepage

im e-mip neues Merkmal
fir 0. g. Besuchsdienst
anlegen und Merkmal den
Personen zuordnen.

Ehrenamtliche benétigen
die Beauftragung zum
Kommunionhelfer

Ablage:

Namens- u. Adressenliste

der Zielgruppe unter 561.
Namens- u. Adressenliste

des Besuchsdienstes unter
140.

erledigt



@ 10 ORGA JUBILAEN /BESUCHSDIENST

GEBURTSTAGSBESUCHE

Name:
Vorname:

Adresse:

Arbeitsschritte

Ermittlung der Daten im
Meldewesen

Erstellung von Geburtstags-
listen im Meldewesen

Benachrichtigung
Besuchsdienst/Seelsorger

Terminvereinbarungen

Erstellung Geburtstagsbrief
mit Unterschrift

Geschenke vorbereiten

Ablage der Dokumente gemaR
Rahmenaktenplan

Bistum Limburg m

Zustandigkeit

Backoffice

Backoffice

Backoffice

Besuchsdienst/
Seelsorger

Backoffice

Besuchsdienst

Backoffice

Formular

Eingabemaske
im e-mip

Eingabemaske
im e-mip

Rahmen-
aktenplan

Anmerkung Zeitplan

Zielgruppenauswahl im
e-mip

Auskunftssperren beachten.
Keine Veroffentlichung

im Pfarrbrief oder auf der
Homepage

Kontrolle Gber e-mip ob
zwischenzeitlich Wegzug
oder Todesfall vorliegt

Auskunftssperren schlieBen
einen Besuch nicht aus

Ablage:

Namens- und Adressen-
liste der Zielgruppe unter
500.

Namens- und Adressen-
Liste des Besuchsdienstes
unter 140.

erledigt



© INHALTSVERZEICHNIS

FRONTOFFICE

CHECKLISTEN
PROZESSBESCHREIBUNGEN

MERKBLATT ZUM UMGANG MIT
VERDACHTIGEN POSTSENDUNGEN

RESPEKTVOLLER UMGANG MIT
+ENTGANGENEN KONTAKTEN“



@ CHECKLISTEN @ CHECKLISTEN

POSTBEARBEITUNG

POSTEINGANG, -WEITERLEITUNG UND -AUSGANG

POSTBEARBEITUNG

POSTEINGANG, -WEITERLEITUNG UND -AUSGANG

Fristen kenntlich machen
Weiterleitung an die
zustandigen Arbeitsbereiche
(evtl. Uber interne
Postfacher)

Bistum Limburg m

Postfacher)

Bistum Limburg m

Vorgabe durch
den Dienstvor-
gesetzten

Sammelstelle geben.

Arbeitsschritte Zustandigkeit Formular Anmerkung Zeitplan erledigt Arbeitsschritte Zustandigkeit Formular Anmerkung Zeitplan erledigt
1. zentrale Zusammen- Frontoffice geméR Bei dezentralen Post- taglich von Weiterleitung des zentralen Frontoffice gemaB Der Zugriff auf die zentrale  téglich von
fiihrung Posteingang in schriftlicher eingangen (personlich Montag Posteingangs in elektronischer schriftlicher E-Mail-Adresse und das Montag
Papierform: Vorgabe durch abgegebene Briefe und bis Form (Zentrale E-Mail-Adresse Vorgabe zentrale Fax, sowie der bis
Zustellung durch Deutsche den Dienstvor- | Pakete) tragt die jeweilige Freitag und zentrales Fax) an die durch den Umgang mit diesen Freitag
Post und private Zusteller gesetzten Person die Verantwortung zustandigen Arbeitsbereiche Dienstvor- Nachrichten, erfolgt
Postfach einer ordnungsgemafen gesetzten gem. den Vorgaben des
Botenpost Bearbeitung, Weiterleitung Dienstvorgesetzten. Bei
Hausbriefkasten oder Registrierung. der Weiterleitung evtl. mit
Post der Kirchorte Unterordnern arbeiten.
. ) ) . . B . e Wichtige zu dokumen-

. .Sortler'ung Posteingang Frontoffice gem.aB. Irrldufer ungedffnet in den taglich von tierende Schreiben sind
in Papierform Qach 42U schriftlicher Postausgang geben Montag von den zustandigen
offnen” bzw. ,nicht zu Vorgabe durch bIS‘ Arbeitsbereichen auszu-
offnen” den Dienstvor- Freitag drucken und bengtigen

gesetzten ein Aktenzeichen.

. ungeo6ffnete Postein- Frontoffice gemaR Die zustandigen Arbeits- taglich von Bei dezentralen Eingangen
gange in Papierform an schriftlicher bereiche tragen Sorge Montag (an personliche E-Mail-
zustandige Arbeitsbereiche Vorgabe durch dafur, dass wichtige zu bis Adresse oder Fax am
yveiterleiten (evtl. Uber den Dienstvor- dokumentierende Schreiben | Freitag Arbeitsplatz) trégt die
interne Postfacher) gesetzten ein Aktenzeichen erhalten. jeweilige Person die

. gedéffnete Posteingdnge Frontoffice gemaR wichtige zu dokumentie- taglich von Verantwortung einer
in Papierform: schriftlicher rende Schreiben bendtigen |~ Montag ordnungsgemaBen
mit Eingangsstempel Vorgabe durch  ein Aktenzeichen bis Bearbeitung, Weiterleitung
versehen den Dienstvor- Freitag oder Registrierung.
Umsch!ag anheften, wenn gesetzten 5. Externer Postausgang Frontoffice gemaB Fur den Postausgang taglich von
Ahschrlft dgs Absen;lers od. verpacken schriftlicher sollte es eine zentrale Montag
Br|efdatum Im Schre|ben kuvertieren Vorgabe durch Sammelstelle geben. bis
. frankieren den Dienstvor- Freitag
der Briefumschlag amtliche versenden gesetzten
Vermerke enthalt
Anlagen auf Vollstandigkeit 6. Interner Postausgang Frontoffice gemaR Fir den Postausgang je nach
prafen (evtl. Uber interne schriftlicher sollte es eine zentrale Bedarf
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POSTBEARBEITUNG POSTBEARBEITUNG

POSTEINGANG, -WEITERLEITUNG UND -AUSGANG POSTEINGANG, -WEITERLEITUNG UND -AUSGANG

Begriffe Ablauf/Vorgehensweise

Die Postbearbeitung im Frontoffice tragt entscheidend dazu bei, dass Informationen schnellst moglich in * Postausgang

die Arbeitsbereiche gelangen. Die Aufgaben der Postbearbeitung gliedern sich in die Bereiche Posteingang, Im Postausgang sind die Briefe und Pakete versandfertig aufzuarbeiten (Verpacken, Kuvertierung,

-weiterleitung und -ausgang. Frankierung) und zu versenden. Der interne Postausgang wird hier ebenfalls organisiert (evtl. tGber interne
Postfacher).

Zustandigkeit
Frontoffice Anlage
* Checkliste Postbearbeitung (Handbuch Seite 191)
* Merkblatt zum Umgang mit verddchtigen Postsendungen
Ablauf/Vorgehensweise e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 030
¢ Posteingang
Schriftliche Informationen und Pakete konnen auf verschiedenen Wegen eingehen.

¢ In Papierform durch
Zustellung durch Deutsche Post und private Zusteller
Postfach
Botenpost
Hausbriefkasten
Uber die Kirchorte

Bei Verdacht auf Sprengstoffbriefe, etc. unbedingt die Polizei verstandigen. Hinweise zu diesem Thema
sind dem anhangenden Merkblatt zum Umgang mit verddchtigen Postsendungen zu entnehmen.

¢ In elektronischer Form durch
Fax und E-Mail
Am Didzesannetz teilnehmende Pfarreien konnen verschlisselte E-Mails nicht mehr 6ffnen. E-Mail-Ver-
schlusselung wird verwendet, um vertrauliche Informationen so per E-Mail vom Absender zum Empfanger
zu schicken, dass niemand auBer Absender und Empfanger sonst Zugang zu diesen Informationen
bekommt.

Das tagliche Zusammenfihren dieser Posteingange und eine zentrale Weiterbearbeitung sind wichtige
Aufgaben der Postbearbeitung im Frontoffice. Neben der zentralen Postadresse sind auch eine zentrale
E-Mail-Adresse und eine zentrale Fax-Nummer erforderlich. Die Bearbeitung erfolgt gem. schriftlicher
Vorgabe des Dienstvorgesetzten.

e Postweiterleitung
Der jeweilige Dienstvorgesetzte gibt vor nach welchen Gesichtspunkten die Sendungen geoffnet bzw. nicht
gedffnet werden durfen und wie in Abwesenheiten mit nicht gedffneten Posteingangen zu verfahren ist.

Bei dezentral eingehenden Sendungen (personlich abgegebene Briefe, E-Mails an persdnliche Adresse)
tragt jeder dafur Verantwortung, dass diese ordnungsgemaf3 bearbeitet bzw. weitergeleitet werden.
Alle wichtigen Posteingdnge sind mit einem Aktenzeichen zu versehen.

Dies sollte in einer schriftlichen Postregelung fir alle einheitlich und verbindlich geregelt sein.

Eine weitere Aufgabe der Postbearbeitung im Frontoffice besteht in der Weiterleitung der Posteingange
an die zustandigen Arbeitsbereiche (evtl. Gber interne Postfacher).

Posteingange kénnen gescannt werden, allerdings gilt es zu beachten, dass die Papierakte die fihrende
Akte im Pfarrbiro ist.
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UMGANG MIT HILFESUCHENDEN

+WER ANKLOPFT, DEM WIRD GEOFFNET” (MT 7,8)

Zustandigkeiten
Frontoffice

Ablauf/Vorgehensweise

Nicht nur das Offnen von Tiiren, sondern auch das Offnen der Herzen fiir die Anliegen von Menschen
gleich welcher Religionszugehdrigkeit ist ein Wesensvollzug christlichen Handelns.

Ein professioneller Umgang mit den Hilfesuchenden ertffnet ihnen Perspektiven und neue Wege.
Dies bedeutet aber auch, die Betroffenen an die richtigen Einrichtungen und Personen weiterzuleiten.

Es ist zunachst zu kldren, ob eine seelsorgliche oder caritative Hilfe gefragt ist. Ist dies unklar, sollte ein/e
Seelsorger/in zu Rate gezogen werden.

¢ Seelsorgliche Bediirfnisse:
Das Pastoralteam erstellt eine Ubersicht, wann welcher Seelsorger fiir welche Anliegen ansprechbar ist.
Diese liegt dann dem Frontoffice vor (Auch an den Kontaktstellen der Kirchorte)

Um die Menschen nicht mit einer Telefonnummer oder einer Visitenkarte ,,abzuspeisen”, stellt das
Frontoffice einen direkten Kontakt her oder vermittelt einen Termin.

Sollte beides nicht maglich sein, stellt das Frontoffice sicher, dass der/die Hilfesuchende so bald wie moglich
zurtickgerufen wird.

e Caritative Bedirfnisse:
Es wird eine Adressliste vom Frontoffice zusammen mit dem Pastoralteam erstellt, in der moglichst alle
Einrichtungen, die Menschen in sozialer Not unterstiitzen, verzeichnet sind, wie:
Caritas, Beratungsstellen, Kleiderkammer, Tafeln, SkF, Frauenhaus, Diakonie, Teestube, Essensausgaben,
Migrationsberatung, Ubernachtungsmaglichkeiten ... (diese Listen gibt es bereits in vielen Stadten und
Gemeinden — ggf. bei Caritas oder Diakonie nachfragen und ggf. erganzen).

Dieses Verzeichnis sollten Ansprechpartner, Tel.-Nr., Adresse und Offnungszeiten enthalten und kénnen
als Kopien mitgegeben werden.

Bei Beratungsbedarf ist es gut, wenn moglich, direkt einen Kontakt mit der entsprechenden Einrichtung
herzustellen und Termine zu vereinbaren. Bei Unklarheiten sollte ein/e Seelsorger/in hinzugezogen werden.

In vielen Gemeinden werden Lebensmittelgutscheine oder Bargeld ausgegeben. Hierbei ist zuvor der
genaue Ablauf mit Sozialausschuss, PGR oder dem Pastoralteam zu klaren (Betrage, Haufigkeit, ...).

Gibt es in der Pfarrei eine eigene Sozialberatung (Haupt- oder Ehrenamtliche), so muss geklart werden,
wie diese eingebunden wird.

Anlage
o Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 650-657
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Gefahrdungsrisiko

Sprengstoffbriefe (in seltenen Fallen auch Brandsatz- oder Giftbriefe) werden immer wieder von Straftatern
mit oder ohne extremistischen/terroristischen Hintergrund versandt. Rechtzeitiges Erkennen solcher Briefe
kann Leben retten oder die Beschaftigten vor schweren gesundheitlichen Schaden bewahren und erhebliche
Sachbeschadigungen verhindern.

Erkennungsmerkmale/Verdachtsmomente

¢ Sprengstoffbriefe
enthalten dinnen, plattférmigen, aber auch knetbaren oder pulverférmigen Sprengstoff in Plastikbeuteln
0.4a.. Die Zindmechanismen (Zindkapsel mit Feder und Schlagbolzen oder auch eine elektrische Zindung)
werden durch Zug oder Entlastung beim Offnen des Brie-fes oder beim Herausziehen des Inhalts mit feinen
Drahten, Nylonfaden oder Mikrokontak-ten ausgeldst. Moglich ist auch eine Auslésung durch lichtempfind-
liche Zellen, die ansprechen, wenn beim Offnen Licht in die Sendung féllt. Sprengstoffbriefe sind zwangs-
laufig etwas dicker als Normalbriefe. Die Dicke der bisher versandten Sprengstoffbriefe lag zwischen
4 und 20 mm, das Gewicht zwischen 40 und 80 Gramm.

¢ Brandsatzbriefe
enthalten Chemikalien, die sich — wenn sie beim Offnen des Briefes mit Sauerstoff in Verbindung
kommen — entztinden und zu schweren Verbrennungen fuhren kénnen.

o Giftbriefe
sind meist mit einer luftdicht verpackten, geruchslosen Chemikalie gefiillt. Beim Offnen entwickeln sich
giftige Gase, die in groBeren Mengen und konzentriert eingeatmet, todlich wirken kénnen.

¢ Adressat
Der Tater will eine bestimmte Person treffen. Deshalb schreibt er in aller Regel nicht die Behdrde selbst
an, sondern einen bestimmten Empfanger. Die Sendungen sind oft mit dem Hinweis ,Vertraulich”, ,Privat”,
,Personlich”, ,Nur vom Empféanger zu éffnen” o. A. versehen.

Weitere Verdachtsmomente kénnen sein:
Hinweis: Einzelne Merkmale ergeben fur sich allein gesehen noch keinen Verdacht.
Es mUssen immer die Gesamtumstande berlcksichtigt werden.

¢ ... hinsichtlich der Zustellung
Post aus dem Ausland, Luftpost oder Auslieferung durch private Paketzustelldienste oder erkennbar
nicht durch Post zugestellt (ohne Briefmarken, Poststempel usw)
Postsendung ist Uber das notwendige MaB frankiert

¢ ... hinsichtlich des Absenders bzw. Empfangers
unbekannter, unleserlicher oder fehlender Absender (es ist aber zu beachten, dass Behorden oder
bekannte Firmen als Absender keine Gewahr daflr sind, dass es sich nicht um inkriminierte Sendungen
handelt. Aufgedruckte Absenderangaben sind leicht zu falschen)
Vorsicht bei unbestellten Warensendungen!
handgeschriebene oder schlecht leserliche Adressen
Adresse steht nicht am Ublichen Platz
unkorrekte Titel und Dienstgrade oder Titel ohne Namensangabe
auffallende Rechtschreibfehler
Hinweis auf dem Umschlag wie ,Vertraulich”, ,Privat”, ,Persdnlich”, usw. (vgl. oben Nr. 2.4)
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¢ ... hinsichtlich der duBeren Erscheinungsform
olige Flecken oder Verfarbungen, herausragende Drahte oder Metallfolie
ungewohnlich hohes Gewicht der Postsendung in Bezug auf ihr Format
fester Umschlag oder ungewdhnlich stabile Verpackung bzw. Biegefestigkeit
unebener Umschlag bzw. fihlbare Gegenstande im Inneren des Umschlags
Ubertriebene Versiegelung der Postsendung (z. B. Sicherung mit Klebeband und/oder Schnur)

SchutzmaBnahmen

* Verdachtige Sendungen durfen keinesfalls

* geodffnet, auf- oder angerissen (keine Bander oder Schniire zerschneiden) werden,

» geschittelt oder fest abgetastet werden,

* gebogen, geknickt oder aufgebrochen werden,

* gegen helles Licht gehalten werden,

* in einem Behaltnis abgegeben werden (verdachtigen Gegenstand abdecken).
Ebenso wenig sollte daran gerochen werden.

Die Verwendung jedes drahtlosen Kommunikationsmittels (Funkgerat, Handy) sowie elektronischer Gerate
(z.B. Fotoblitzgerate) in unmittelbarer Nahe ist unbedingt zu vermeiden.

Bei verdachtigen Sendungen ist im Einzelfall

* Ruhe zu bewahren (Sprengstoffbriefe, die mit der Post versandt werden, sind relativ handhabungs-
und transportsicher, Panik ist nicht am Platze),

e die Sendung an einen Ort zu bringen, wo sie dem Zugriff Dritter entzogen ist und bei vorzeitiger
Explosion keinen groBen Schaden anrichten kann,

* beim Absender zurlickzufragen, ob die Sendung von dort kommt,was sie enthalt,

* beim Adressaten im Haus nachzufragen, ob er einen Brief dieses Absenders erwartet.

Allgemeine Empfehlungen
Vorbeugend sollen sich die Beschaftigten die Lage der Feuerldscher in ihrer Umgebung einprégen und sich
Uber die kirzesten Fluchtwege informieren.
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Begriffe
¢ Entgangener Kontakt:
Ein Anrufer oder Besucher mochte mit jemandem sprechen, der in diesem Moment aber nicht direkt

(telefonisch und/oder personlich) erreichbar ist. Dieser Kontakt wird sich zumeist im Frontoffice melden.

e Kontaktnotiz:
spezielles Formular oder E-Mail, das alle wesentlichen Inhalte zum entgangenen Anrufenthalt.

Vorgehensweise

Fur den respektvollen Umgang mit dem Anliegen des Anrufenden/Besuchers und fur die Sicherstellung
eines angemessenen Informationsflusses erscheint es notwendig, im Team einmalig zu einer moglichst
einheitlichen Absprache zu kommen, wie Anrufe oder personliche Besuche und die damit verbundenen
Anliegen zu erfassen sind.

Zudem muss einheitlich abgesprochen werden, in welcher Form die Informationen tber Anliegen und

anfragende Person weiterzuleiten sind. Entsprechend dieser Entscheidung wird eine Kontaktnotiz entworfen,

die verbindlich im Team benutzt wird, um die Informationen zu erfassen und die Information an den
eigentlich Angefragten weiterzuleiten.

Grundlegend sind hierbei die folgenden Entscheidungen ...

¢ Welche Informationen sollen grundsatzlich immer erfragt, festgehalten und weitergeleitet
werden?
Folgenden Informationen kénnte erfasst werden:
Name des Anfragenden/Anrufenden

Arbeitsstelle des Anfragenden/Anrufenden (BO, Firma, Handwerker, Gremium, Gemeindemitglied, etc.)

Telefonnummer und/oder E-Mailadresse

Anliegen

Datum des Kontaktversuchs

Wiinscht der Anfragende/Anrufende eine Kontaktaufnahme durch den nicht-erreichten
Mitarbeitenden oder nimmt der Anfragende/Anrufende von sich aus erneut den Kontakt auf?
Welche Zeiten wurden dem Anfragenden/Anrufenden genannt, in dem der Angefragte/

die Angefragte erreichbar sein sollte?

etc.

¢ Wie sollen diese Informationen erfasst werden (Papierformular oder elektronische Nachricht)?

Werden diese Fragen einmalig und fur alle immer-verbindlich beantwortet, entfallt — bei konsequenter
Beachtung durch alle Teammitglieder — viel Bedarf an gegenseitiger Riickfrage und Klarung.

Fur den Anfragenden/Anrufer steigt zudem die Wahrscheinlichkeit, dass sein Anliegen bertcksichtigt
wird und die von ihm gewtinschte Kontaktaufnahme spater doch noch zu Stande kommt.
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Méoglicher Ablauf
Erreicht den Mitarbeitenden im Frontoffice ...

ein Anruf, der nicht direkt an den vom Anrufenden gewdinschten Gesprachspartner im
Pastoralen Raum weitergeleitete werden kann, oder

meldet sich im Front-Office ein Besucher, der ein Gesprach mit einem Mitarbeitenden winscht,
der aktuell nicht verfugbar ist und

ist das Anliegen keines, dass bereits in einer anderen Prozessbeschreibung und/oder Checkliste
beschrieben wurde,

so wird der Anfragende — nach Mdéglichkeit — dartiber informiert, wann der gewlinschte Gesprachspartner
vermutlich wieder erreichbar sein wird.

Im Anschluss daran wird erfragt, ob eine Nachricht weitergeleitet werden kann. Wird dies vom Anrufenden
gewdinscht, werden die im Team vereinbarten Informationen erfragt und in der Form festgehalten, die im
Team vereinbart wurde. Die Informationen werden in der Form weitergeleitet, die vereinbart wurde.
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& INHALTSVERZEICHNIS

WISSENSDOKUMENTE

¢ Hinweis zu Lohnsteuer-AuBenprifungen fur die Kirchengemeinden
im Bistum Limburg in den Rentdmtern

e Handreichung der Deutschen Bischofskonferenz zu den Messstipendien
e Formular ,Quittung/Bestatigung”

¢ Richtlinie fir Messstipendien und gottesdienstliche Stiftungen

e Leitfaden ,Das Ditzesannetzwerk im Bistum Limburg”

e Leitfaden zum Aufgabenportfolio der Verwaltungsnavigatoren

e Leitfaden ,Zur Einfihrung Zentraler Pfarrblros im Bistum Limburg”
e Aktenplan fur Pfarr-Registraturen

e Handreichung fur die Arbeit im Pfarrburo

e Handbuch ,KiP — Kassen im Pfarrbtiro”

¢ Meldewesen im Pfarramt ,e-mip”

e Benutzerhandbuch ,Intentio”

e Muster Mietvertrag

e Kita-Koordination



