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A. Protokollbuch (VRK)

Protokoll der Visitation

Ja

nein

zu
prifen

Lfd. Nr. Anmer-
kung/ Klarungs-
bedarf

Protokollbuch (VRK)

Al

= Wird das Protokollbuch gemal § 16 und
§ 15(1) KVVG gefiihrt?

A2-1

= Falls Protokolle im | ose-Blatt-Verfahren gefiihrt
werden:
Sind die Seiten fortlaufend nummeriert?

A2-2

= Falls Protokolle im Lose-Blatt-Verfahren gefiihrt
werden:
Sind fiir die vergangenen Jahre die Seiten gebun-
den?

A3

= Wurden die Beschliisse des Visitationszeitraumes
unter Beidriickung des Verwaltungsratssiegels un-
terzeichnet? (zwei Unterschriften)
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A. Protokollbuch (VRK)

Hinweis:

Nach § 16 KVVG sollen die Beschliisse des VRK , ... .unverziiglich, méglichst noch wéahrend der Sitzung, in ein Proto-
kollbuch eingetragen und von dem Vorsitzenden oder dem stellvertretenden Vorsitzenden und einem Mitglied unter
Beidriickung des Amtssiegels der Kirchengemeinde unterschrieben” werden.

Nur so wird eine rechtsverbindliche Willenserkldrung nach §17 KVVG sichergestellt.

»Sofern das Protokoll elektronisch erstellt wird, ist es auszudrucken, zu paginieren und jede Seite in der Form des Sat-
zes 1 zu zeichnen.” Die Seiten dieses Sitzungsprotokolls sind zu schuppen?*, zu siegeln und zum Protokollbuch zu
nehmen.

Die Sitzungen sollten eine fortlaufende Nummerierung aufweisen. Des Weiteren ist darauf zu achten, dass in den Pro-
tokollen ersichtlich ist, um die wievielte Sitzung der Amtsperiode es sich handelt.

In Ausnahmeféllen kénnen Beschliisse im Umlaufverfahren gefasst werden (§15(1) KVVG) Eine schriftliche Abstim-
mung aller VRK-Mitglieder ist hierfiir erforderlich. Dabei erfiillen E-Mails i.d.R. nicht die Anforderungen der Schrift-
form. Zudem diirfte in vielen Fallen bei E-Mails ein datenschutzrechtliches Risiko bestehen. Auch die Nutzung von
Firmen-E-Mail-Adressen der VRK-Mitglieder ist d@ulBerst bedenklich.

Die Umlaufbeschliisse sind in das Protokoll der ndchsten Sitzung - als solche bezeichnet - aufzunehmen.

* Das Schuppen ist das Umknicken von Seiten in einer schuppenférmigen Form. Hierbei faltet man die linke obere
Ecke der einzelnen Seiten geschuppt nach hinten. Somit wird gewabhrleistet, dass jedes Blatt Papier auch mit dem
Amtssiegel der Kirchengemeinde versehen wird. Hierbei muss darauf geachtet werden, dass jedes Blatt richtig umge-
knickt wird und nicht etwa hinter einem anderen Blatt verschwindet.

Geschuppte beglaubigte Dokumentenkopie (Muster)
Manipulationen und Falschungen werden somit erschwert, da das Schuppen verhindert, dass einzelne Seiten etwa
abgetrennt werden kénnen, weil das Amtssiegel dann unvollstdndig und die Manipulation offensichtlich ist.

Quelle: Wikipedia

Alternative Methode der Schuppung:

Die Blatter des ausgedruckten Protokolls werden so einzeln aufeinander gelegt, dass die Blatter am oberen Rand um
ca. 3cm (lberlappen. Dann werden mit dem Dienstsiegel jeweils zwei untereinander liegende Bléatter gesiegelt (Blatt1
und Blatt2, Blatt2 und Blatt3...) und jeweils (iber beide Blatter unterschrieben.
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B. Kollekten

Protokoll der Visitation

ja

nein

zu
priifen

Lfd. Nr. Anmer-
kung / Kla-
rungsbedarf

Kollekten

B1

= Wird durch Einhaltung des Vier-Augen-Prin-
zips der Eintrag des korrekten Kollektener-
trags in das Kollektenbuch sichergestellt?

o Stichprobe im Zentralen Pfarrbiiro

o Stichprobe vor Ortin

o Stichprobe vor Ortin

B2

= |st die sichere Aufbewahrung der Kollekten
von der Sammlung bis zur Einzahlung auf das
Konto oder in die Kasse gewahrleistet?

o Zentrales Pfarrbiiro

o Stichprobe vor Ort in

o Stichprobe vor Ortin

B3

» Stimmen die Eintragungen im Kollektenbuch
mit den Daten in KIP bzw. mit der Einzahlung
auf dem Konto / in der Kasse liberein?

o Stichprobe im Zentralen Pfarrbiiro

B4

= Werden liber die fiir seelsorgliche und carita-
tive Zwecke zur Verfligung stehenden 25 %
Kollektenanteile Aufzeichnungen tiber Einnah-
men und Ausgaben und die vorgesehene Be-
teiligung des Pastoralteams gemall dem Ge-
setz iiber das Kollektenwesen (Sammlung
von Verordnungen und Richtlinien, IX B 1) ge-
macht?

o Stichprobe im Zentralen Pfarrbiiro
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B. Kollekten

Hinweis:

Grundlage ist das zum 1. Oktober 2025 in Kraft getretene ,Gesetz (iber das Kollektenwesen” (Amtsblatt 2025-8; 570-
573).

Fiir die Zeit vor dem In-Kraft-treten kénnen die nachfolgenden Hinweise als Mal3stab dienen:

Das Ziel der Fiihrung eines Kollektenbuches ist die nicht manipulierbare Aufzeichnung der Kollektenertrdge im 4-Au-
genprinzip, um Verluste zu verhindern. Dies ist von besonderer Bedeutung, da es sich um Zuwendungen von Glaubi-
gen fiir die Kirchenarbeit handelt bzw. im Fall von Pflichtkollekten um Gelder, welche nicht der Kirchengemeinde ge-
héren, sondern von den Gldaubigen zur Unterstlitzung z.B. caritativer Einrichtungen treuhanderisch der Kirchenge-
meinde gegeben wurden. Die Zahlung im 4-Augen-Prinzip schiitzt auch die Beteiligten vor ungerechtfertigtem Ver-
dacht auf UnregelméaBigkeiten.

Im Optimalfall wird die Kollekte direkt nach der Messe im 4-Augenprinzip gezahlt und der gezéhlte Betrag in der Kir-
che direkt in ein Kollektenbuch eingetragen, versehen mit den Unterschriften der beiden Zahlenden.

In diesem Fall wiirde die erste Frage ausschlieBlich den Kirchort betreffen.

In vielen Kirchengemeinden findet stattdessen zu einem spéteren Zeitpunkt eine Zahlung im Pfarrbiiro statt oder die
Kollekte wird ungezéahlt direkt bei dem Kreditinstitut eingezahlt und das Zahlungsergebnis der Bank anschliefend im
Pfarrbiiro notiert.

Abweichungen vom Optimalfall sind unter dem Gesichtspunkt der Einhaltung der obigen Zielsetzung akzeptabel und
qualifizieren noch als Kollektenbuch.

Beispiele:

- Zahlung der Kollekte direkt nach der Messe durch 2 Zahler, Notierung des Zéhlergebnisses auf einem Ersatzbeleg
mit 2 Unterschriften, anschlieBende Eintragung des Zahlergebnisses im Kollektenbuch im Pfarrbiiro (dessen Fiih-
rung dann auch elektronisch méglich ist) und Aufbewahrung des Ersatzbelegs im Pfarrbiiro. Ersatzbelege und Buch
zusammen bilden das Kollektenbuch.

- Nach der Messe erfolgt nicht direkt eine Zahlung.
- Die Aufbewahrung erfolgt in einem Behéltnis welches derart in Anwesenheit von 2 Personen verschlossen wird,
dass eine Offnung bis zur eigentlichen Z&hlung (z.B. in der Woche im Pfarrbiiro) erkennbar ist. Die Offnung des Be-
héltnisses und die Zahlung werden dann im Pfarrbiiro durch 2 Zdhler vorgenommen. Das Zahlergebnis wird im Kol-
lektenbuch mit den Unterschriften der beiden Zdhlenden eingetragen (Es gibt z.B. entsprechende Sicherheitsum-
schldge der Banken, die dieses gewabhrleisten).
- Die Kollekte wird nach dem Gottesdienst von zwei Personen an einem Bankautomaten eingezahlt, die die Einzah-
lungsquittung beide abzeichnen. Der Beleg wird zusammen mit dem Kollektenbuch verwabhrt.

Die Aufbewahrung der Kollekten hat von der Sammlung bis zur Einzahlung auf dem Bankkonto an einem sicheren Ort
zu erfolgen (d.h. nicht frei zugédnglich und den Versicherungsvorgaben entsprechend).

Je nach dem gewaéhlten Verfahren kann die 2. Frage ebenfalls den Kirchort betreffen

25%

Falls kein eigenes Konto gefiihrt wird, sollte eine entsprechende Liste zur Abzeichnung bei der Visitation vorliegen.

! Die Hinweise gelten bei Gemeinden von Katholiken anderer Muttersprache sinngeméf
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C. Spenden

Protokoll der Visitation

Zu Lfd. Nr. An-
ja nein | prifen merkung /
Klarungsbe-
darf
Spenden
«C1 = Fiir den Priifungszeitraum in dem KIP eingesetzt wurde:
Werden alle Spendenprojekte liber Konten abgewickelt,
die in KIP gefiihrt werden?
=C2 = Fiir den Priifungszeitraum bevor KIP eingefiihrt wurde:
Wurden alle Spendenprojekte lber Konten der Kirchen-
gemeinde abgewickelt?
=C3 =Findet man zu den ausgestellten Zuwendungsbestati-
gungen einen Zahlungszufluss auf einem Kontoauszug
oder im Kassenbuch? *
o Zentrales Pfarrbiiro
o Stichprobe vor Ortin
o Stichprobe vor Ortin
=C4 = Entféllt bei Gemeinden anderer Muttersprache:
Gibt es zu den ausgestellten Zuwendungsbestatigungen
jeweils eine Buchung als Spende in der Buchhaltung und
stimmt der Spendenzweck (iberein? *
=C5 = Entfallt bei Gemeinden anderer Muttersprache:
Gibt es bei Zuwendungsbestatigungen, die fiir den Ver-
zicht der Erstattung von Aufwendungen ausgestellt wur-
den, einen Nachweis fiir den Wert der Aufwendungen? *
o Zentrales Pfarrbiiro
o Stichprobe vor Ortin
o Stichprobe vor Ortin
=C6 = Sind die Spenden fiir BO-Kollekten in der Summe der

Uberweisungen an das BO fiir die entsprechende Kol-
lekte enthalten? *

*Auf Basis von einzelnen Spenden als Stichprobe
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C. Spenden

Hinweis?:

Spenden sind definiert ,als freiwillige und unentgeltliche Geld- oder Sachzuwendungen fiir einen religiésen, wissen-
schaftlichen, gemeinniitzigen, wirtschaftlichen oder politischen Zweck. [...] Zuwendungen, fiir die eine Gegenleistung
[..] erbracht wird, stellen keine Spenden dar. (Quelle: Johannes Gutenberg Universitdt Mainz, https.//www.verwal-
tung.finanzen.uni-mainz.de/drittmittel/spenden-und-sponsoring/#Definition_und_Abgrenzung_Spenden )

Grundsatzlich ist zwischen Spenden zu unterscheiden, die von der Kirchengemeinde selbst verwendet werden sollen
und sogenannten ,Durchlaufspenden®. Bei letzteren (ibernimmt die Kirchengemeinde nur die Sammlung und Weiter-
leitung (z.B. Unterstiitzung eines Waisenhauses in Brasilien).

Beide Arten von Spenden sind in der Buchhaltung zu erfassen.

Nach der im Amtsblatt Nr.8 2000 veroffentlichten Neuordnung des Spendenrechts wird ,der begiinstigte Empfanger
zur ordnungsgemalen Aufzeichnung der vereinnahmten Zuwendungen und ihrer zweckentsprechenden Verwendung
verpflichtet. AuBerdem ist ein Doppel der ausgestellten Zuwendungsbestatigung aufzubewahren.”

Hierbei ist das Zuflussprinzip zu beachten. Das hei3t, dass Zuwendungsbestatigungen nur dann ausgestellt werden
diirfen, wenn der Zahlungsfluss (ber die ausstellende Stelle erfolgte. Somit ist eine Zuwendungsbestétigungen durch
das Pfarrbiiro nicht méglich, wenn die Spende nicht auf einem Konto der Kirchengemeinde zugeflossen ist (z.B. Zu-
wendungsbestatigungen fiir Spenden an den Férderverein auf dessen Bankkonto). Wenn eine Spenden sammelnde
Gruppierung selbst keine Zuwendungsbestéatigungen ausstellen kann, stellt sich die Frage nach der Eigenstadndigkeit
der Gruppierung. Ggf. konnte es sich dann um eine Gruppierung der Kirchengemeinde handeln mit den entsprechen-
den Konsequenzen fiir Bankkonten und Gattungsvollmachten.

Zum Nachweis der Einhaltung des Zuflussprinzips ist jede Spende, fiir die eine Spendenquittung ausgestellt wird, se-
parat in der Buchhaltung zu erfassen.

Die Spendenkonten sollten unmittelbar vom Pfarrbiiro verwaltet und in KIP gebucht werden.

Neben den Spenden fiir Aktionen der Kirchengemeinden kénnen auch Spenden fiir BO-Kollekten auf Konten/Kassen
der Kirchengemeinde zuflieBen. Die korrekte Summe aus den Kollekten in den Messen und den Spendenzufliissen auf
Konten/ in den Kassen fiir die BO-Kollekten muss leicht anhand von Aufzeichnungen nachpriifbar sein und mit der
gemeldeten Summe an das BO (ibereinstimmen. Weiterhin sollte eine Zuordnung der Spenden fiir Kollekten zu den
Zuwendungsbestéatigungen nachvollziehbar sein.

2 Die Hinweise gelten bei Gemeinden von Katholiken anderer Muttersprache sinngemaf
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D. Vollstindige Ubersicht iiber Kassen und Konten

Protokoll der Visitation

nein

zu
prifen

Lfd. Nr. Anmer-
kung / Klarungs-
bedarf

Kassen und Konten
- vollstandige Ubersicht

=D1 =Liegt eine vollstandige Ubersicht iiber die Konten
und Kassen der Kirchengemeinde vor?

=D2 | =Stimmt die Ubersicht mit den beim Rentamt ge-
buchten Konten und Kassen {iberein?

*D3 | =Wurden vom VRK die nétigen Malhahmen ergrif-

fen, um mi'g_hinreichender Sicherheit einen voll-
standigen Uberblick Giber die Konten und Kassen
zu erhalten?
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D. Vollstindige Ubersicht iiber Kassen und Konten

Hinweis?:

Die Haushaltsordnung — Regelung des Planungs- und Rechnungswesens fiir das Bistum Limburg (SVR IX.G.1) ver-
langt auch fiir die Kirchengemeinden ,Die Rechnungslegung hat nach den (iblichen handelsrechtlichen Bestimmun-
gen, insbesondere des ersten und zweiten Abschnitts des Dritten Buchs des Handelsgesetzbuchs in der jeweils gel-
tenden Fassung, zu erfolgen. (§23 (1)) ... Die allgemein anerkannten Grundsétze ordnungsgeméBer Buchfiihrung gel-
ten uneingeschrénkt; von ihnen darf nicht abgewichen werden. (§24(1))

Das darin beinhaltete Vollstandigkeitsgebot bedeutet fiir die Meldung an das Rentamt, dass diese alle Bankkonten
und Barkassen enthalten soll, wobei der Begriff Bankkonten in einem umfassenden Sinn (,d.h. Girokonten, Sparkon-
ten, Festgelder, Wertpapiere, Depots, Darlehenskonten etc.”) verwendet wird (vgl. Schreiben des Finanzdirektors vom
24. Mérz 2010).

Ausgenommen von dieser Meldung sind die ,Gruppenkassen”. Dies sind Guthaben, die nicht der Kirchengemeinde
sondern den Mitgliedern einer Gruppierung gehdren.

In der Regel wird es sich um Barbestande handeln oder um Guthaben auf einem Privatkonto eines Mitgliedes der
Gruppierung. ,Gruppenkassen* diirfen sich nicht auf Konten befinden, die auf den Namen der Kirchengemeinde lau-
ten.

Da in der Praxis die Abgrenzung zwischen ,Gruppenkassen” und Kasse der Kirchengemeinde sehr schwierig sein
kann, wird vorgeschlagen, dass der Verwaltungsrat neben den vorgegebenen Rahmenbedingungen (Kasse wird nicht
in KIP gefiihrt, Kasse wird nicht dem Rentamt gemeldet und mit nicht diesem abgerechnet, keine Zuschiisse der Kir-
chengemeinde in die Kasse) als weiteres Kriterium fiir ,Gruppenkassen” eine Wertgrenze festlegt (z.B. Einnahmen
oder Ausgaben von weniger als 300€ jahrlich).

Da die Regeln fiir ,Gruppenkassen® einen Teil der Bilanzierungsgrundlagen fiir die Kirchengemeinde darstellen, sind
die diesbeziiglichen Beschliisse des VRK dem Rentamt mitzuteilen.

In der Praxis ist es aufgrund des Wechsels von VRK-Mitgliedern und dezentral verwalteten Aktivitdaten der Kirchenge-

meinde zum Teil dulerst schwer fiir den VRK, die Vollstdndigkeit aller Bankkonten und Kassen festzustellen. Um hin-

reichende Sicherheit hinsichtlich der Vollstandigkeit aller Bankkonten und Kassen zu erlangen sind folgende Mal3nah-
men angebracht:

- Einholung von Engagementbestétigungen.
Die Kirchengemeinden sollten von allen Kreditinstituten, bei denen Konten bekannt sind oder vermutet werden,
Engagementbestétigungen einholen und die Ergebnisse hieraus mit den in der Buchhaltung inventarisierten Kon-
ten abgleichen. Engagementbestatigungen meint dabei ein Schreiben der Bank, in dem die in der Anlage ,Vorlage
Banksaldenbestétigung“ aufgefiihrten Fragen durch das Kreditinstitut beantwortet werden und nicht lediglich ein
Kontoauszug oder eine Jahresmeldung.

- Nachvollziehen der Zahlungswege bei Aktivitaten von Gruppierungen der Kirchengemeinde
In diesem Zusammenhang ist darauf hinzuweisen, dass Gelder, die der Kirchengemeinde gehéren, auf Bankkonten
der Kirchengemeinde zu verwalten sind. In der Praxis werden teilweise auch Konten von Privatpersonen auf deren
Namen eréffnet. Dies ist zu beanstanden. Diese Gelder sind auf Bankkonten der Kirchengemeinde zu (berstellen.

3 Die Hinweise gelten bei Gemeinden von Katholiken anderer Muttersprache sinngemaf
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E. Zugriff(sberechtigungen) auf Kassen und Konten

Protokoll der Visitation

Zu Lfd. Nr. Anmer-
ja nein | prifen kung / Kla-
rungsbedarf

Kassen und Konten
- Zugriffsberechtigungen

=E1

=Liegen zu jedem Konto die Informationen iber Zu-
griffsberechtigungen vor (Personen und Art)?

=E2

=\Werden alle Konten ausschlieRlich auf Guthabenba-
sis gefiihrt?

=E3

=|st der Zugriff auf die Kasse(n) geregelt?

“E4

= |st gewahrleistet, dass der Zugriff nur entsprechend
der Berechtigungen erfolgt?

o Zentrales Pfarrbiro

o Stichprobe vor Ortin

o Stichprobe vor Ortin

o Stichprobe vor Ort in

=E5-0

= Gibt es Einzelvollmachten zu Konten?

=E5

= Nur beantworten, wenn es Einzelvollmachten gibt:
Liegt in allen Fallen die erforderliche vom BO geneh-
migte Gattungsvollmacht vor?

="E6

= Nur beantworten, wenn es Einzelvollmachten gibt:
Gibt es geeignete MaBnahmen, um das daraus re-
sultierende Risiko zu begrenzen?
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E. Zugriff(sberechtigungen) auf Kassen und Konten

Hinweis*:

Fiir alle Bankkonten der Kirchengemeinde besteht unabhéngig von der erteilten Zugriffsberechtigung der Grundsatz,
dass die Konten durch Vereinbarungen mit den Kreditinstituten nur auf Guthabenbasis gefiihrt werden diirfen. Dies
bedeutet, dass eine Uberziehung des Kontos ,technisch” nicht méglich ist.

Unter Kontenzugriffsberechtigungen sind die Vollmachten bzgl. eines Bankkontos gemeint. Grundséatzlich sind soge-
nannte Einzelvollmachten und gemeinschaftliche Vollmachten fiir ein Konto méglich. Von Einzelvollmachten spricht
man, wenn eine einzelne Person Uberweisungen und Abhebungen von einem Konto téatigen kann, ohne dafiir die Un-
terschrift einer weiteren Person zu benétigen. Eine gemeinschaftliche Verfligung liegt umgekehrt nur dann vor, wenn
Uberweisungen und Abhebungen immer von 2 Personen unterschrieben werden miissen. Eine gemeinschaftliche Ver-
fligung liegt somit nicht vor, wenn mehrere Personen Einzelvollmacht fiir ein Konto haben. Die gilt auch bei online-
Banking.

Informationen zu den Zugriffsberechtigungen werden in der Muster-Bankbestatigung mit abgefragt.

Entsprechend dem Schreiben des Finanzdirektors vom 24. Méarz 2010 (siehe Anlage) sollen nur in seltenen begriinde-
ten Ausnahmefallen Einzelvollmachten erteilt werden. Hierfiir ist eine Genehmigung des BO erforderlich.

Fiir gemeinschaftliche Vollmachten ist keine Gattungsvollmacht erforderlich, wenn entsprechend §17(1) KVVG ein
VRK-Mitglied zusammen mit dem Vorsitzenden oder dessen Stellvertreter Vollmacht hat. In allen anderen Fallen von
gemeinschaftlichen Vollmachten, z.B. der Vorsitzende zusammen mit einem Mitarbeiter der Kirchengemeinde (z.B.
Pastoralreferent, Pfarrsekretérin, Kindergartenleitung) oder einem PGR-Mitglied bedarf es einer Gattungsvollmacht,
welche vom Rentamt zu genehmigen ist. Dabei ist eine gemeinschaftliche Vollmacht mit einem Mitarbeiter, welcher
sich regelméaBig im Pfarrbiiro aufhélt, oft der praktikabelste Weg zur Einhaltung des 4-Augen-Prinzipes.

Die Moglichkeit, Bareinkdufe bis zu einer bestimmten Hohe tatigen zu diirfen, darf nicht mit der Vollmacht fiir Bank-
konten verwechselt werden. So kann es sinnvoll sein, dass ein Mitarbeiter Einkdufe z.B. bis 500€ tatigen darf. Dafiir
ist es aber nicht erforderlich, dass er alleine Geld von einem Bankkonto abhebt. Vielmehr kann er das Geld z.B. aus
der Pfarrblirokasse ersetzt bzw. einen Vorschuss bekommen. Wenn es sich um den Kassenfiihrer dieser Kasse selbst
handelt, welcher derartige Einkdufe tatigen darf, ist auf entsprechende Kassenpriifungen zu achten, auf die in dem
Hinweis im Abschnitt ,Fiihrung und Kontrolle der Kassen und Konten“ noch weiter eingegangen wird.

Auch fiir den elektronischen Bankverkehr bieten inzwischen viele Bankinstitute entsprechende Losungen an, die eine
gemeinschaftliche Verfligungsberechtigung ermdglichen.

Des Weiteren ist zu beachten, dass z.B. fiir Kindergartenkonten durch einen Lastschrifteinzug des Rentamtes Uber-
weisungen von dem Konto in der Héhe stark reduziert werden kénnen, weil die Uberweisungen an das Rentamt hier-
durch wegfallen.

Fiir die damit verbleibenden raren Ausnahmefille sollte eine Begriindung vorliegen und es sollte durch entsprechende
SicherheitsmalBnahmen einer missbrauchlichen Nutzung der Vollmacht entgegen gewirkt werden.

4 Die Hinweise gelten bei Gemeinden von Katholiken anderer Muttersprache sinngemaf
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E. Zugriff(sberechtigungen) auf Kassen und Konten

Sinnvolle Sicherheitsmanahmen sind z.B.:
- Konten diirfen nur im Guthaben gefiihrt werden (dies gilt fiir alle Konten siehe oben)

- Bankausziige und Kassenbliicher werden von einer weiteren Person ohne Kontovollmacht regelméaBig durchgese-
hen und stichprobenweise gepriift.

- Guthaben auf Konten mit zugelassenen Einzelvollmachten (Ausnahme) diirfen einen vom VRK definierten Saldo
nicht iberschreiten (z.B. 1.000 €).

- Es werden Konten auf Guthabenbasis mit Einzelvollmacht fiir Reisen eingerichtet, die vor einer Reise vom Haupt-
konto mit der fiir die Reise benétigten Liquiditét bestiickt werden und nach Beendigung derselben wieder auf z.B.
€ 1 reduziert werden. (Projektkonto °)

Es wird ausdriicklich darauf hingewiesen, dass Gattungsvollmachten, welche z.B. die Abhebung bis zu einer bestimm-
ten Wertgrenze oder nur eine gemeinschaftliche Abhebung erlauben, nicht eine gleichlautende Vollmacht gegeniiber
dem Kreditinstitut ersetzen kénnen. Wenn aufgrund einer unbeschrénkten eingerdumten Einzelvollmacht gegeniiber
einem Kreditinstitut mehr maéglich ist, als in der Gattungsvollmacht legitimiert, so ist dies zu beanstanden.

Auf eine Kasse sollte zu einem Zeitraum immer nur eine Person Zugriff haben. Wenn die Zustandigkeit fiir die Kas-
senfiihrung wechselt, sollte eine Kassenzéhlung und Ubergabe der Kasse erfolgen, die dokumentiert wird. Ggf. vor-
handene Differenzen sind umgehend mit dem fir die Kassenflihrung Zustédndigen zu klaren und zu dokumentieren.
Die bedeutet bei mehreren Kassenfiihrern z.B. an verschiedenen Wochentagen oder Uhrzeiten, dass diese Kassen-
libergabe organisatorisch zu planen ist.

Die Kasse ist an einem sicheren Ort (vgl. Versicherungsvorgaben) in einem verschlossenen Behiltnis aufzubewahren,
zu dem nur die zur Kassenfiihrung berechtigten Personen den Schliissel besitzen. Wenn der fiir die Kassenfiihrung
Zustédndige wéhrend der Arbeitszeit das Bliiro verlassen muss (auch nur kurzzeitig) ist das Kassenbehéltnis zu ver-
schliel3en.

Auch Geldkarten, Bankkarten und deren Geheimzahlen (PIN) sollten von den Berechtigten so verwahrt werden, dass
keine andere Person hieriiber unberechtigt Zugriff iber ein Bankkonto hat. Da heif3t, die Karten und Pins diirfen z.B.
NICHT offen in einem Safe aufbewahrt werden, so dass alle Personen die Zugriff zum Safe haben Geldkarte oder Pin
verwenden kénnen. Vielmehr sind die Kontoberechtigten fiir die Geheimhaltung ihrer Zugangsdaten verantwortlich.

5+ Projektkonto
Ein Projektkonto, fiir das Personen Einzelvollmacht besitzen, kann fiir bestimmte Aktivitaten sinnvoll sein:

Ein Projektkonto ist ein Bankkonto, auf das vom Pfarrbiirokonto fiir ein bestimmtes Projekt, z.B. eine Sommerfreizeit mit Kindern, ein vom VRK
vorgegebenes, begrenztes Budget speziell fiir dieses eine Projekt (iberwiesen wird. Von diesem Konto konnte wéahrend der Durchfiihrung des Pro-
jektes, in unserem Beispiel wahrend der Kinder-Freizeit, mit einer EC-Karte Geld in bar abgehoben werden.

Es muss vom VRK sichergestellt sein, dass das Konto nur als Guthabenbasis gefiihrt werden kann.

Es ist weiterhin sicherzustellen, dass die beauftragte Person nur wéahrend der Durchfiihrung des Projektes im Besitz von EC-Karte und zugehdriger
PIN ist. Nach Abrechnung des Projektes muss die EC-Karte an die vom VRK beauftragte Stelle, z.B. das Pfarrbiiro, zurlickgegeben werden. Die
beauftragte Stelle hat die Pflicht, die Ausgabe und Riickgabe der EC-Karte zu dokumentieren.

Die mit der Verwahrung der EC-Karten beauftragte Stelle darf keine Kenntnis der zu den EC-Karten gehérenden PIN haben.

Mit der Abrechnung des Projektes, z.B. der Sommerfreizeit, mit dem Pfarrbiiro wiirde das Konto wieder auf Null gestellt werden, indem die Restgel-
der vom Projektkonto im 4-Augen-Prinzip wieder auf das Pfarrbiirokonto zuriickiiberwiesen werden.

Personen, die derartige Aktivitaten in der Kirchengemeinde durchfiihren, benétigen zum Zugriff auf das Projektkonto eine Einzelvollmacht. Diese
Einzelvollmacht wére als Gattungsvollmacht vom VRK zu beschlieBen und dem Bischéflichen Ordinariat zur Genehmigung einzureichen. Die Giiltig-
keit der Gattungsvollmacht sollte wegen der zugesicherten engmaschigen Kontrollen des VRK an dessen Amtszeit gekoppelt sein.

Der VRK sollte auch beachten, dass er die Gattungsvollmacht und Bank-Einzelvollmacht einer Person zu einem Projektkonto innerhalb seiner Wahl-
periode widerrufen und die Sperrung der EC-veranlassen muss, wenn die Person keinen Zugriff auf das Projektkonto mehr benétigt.
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F. Fiihrung und Kontrollen der Kassen und Konten

Protokoll der Visitation

ja

nein

zu
prifen

Lfd. Nr. Anmer-
kung / Klarungs-
bedarf

Kassen und Konten
- Fiihrung und Kontrolle

=F1 =Liegen zu allen bekannten Konten die Konto-
ausziige vollstandig vor?
o Zentrales Pfarrbiiro
o Stichprobe vor Ortin
o Stichprobe vor Ortin
o Stichprobe vor Ortin
=F2 =Gibt es zu den Kassen Aufzeichnungen, die den
Anforderungen an ein Kassenbuch geniigen?
o Zentrales Pfarrbiiro
o Stichprobe vor Ortin
o Stichprobe vor Ort in
o Stichprobe vor Ort in
=“F3 =Werden alle Konten und Kassen in KiP gefiihrt?
="F4 = Wurden die Bestande auf den Kassen und Kon-

ten im Rahmen des Monatsabschlusses vom
VRK kontrolliert und mit den Werten in KiP ab-

gestimmt?
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F. Fiihrung und Kontrollen der Kassen und Konten

ja

nein

zu
prifen

Lfd. Nr. Anmer-
kung / Klarungs-
bedarf

Kassen und Konten
- Fliihrung und Kontrolle

=*F5-0 | =Gibt es Einzelvollmachten fiir Konten? ‘
=F5 = Nur beantworten, wenn es Einzelvollmachten
gibt:
Wurden die zur Begrenzung des Risikos bei Ein-
zelvollmachten vorgesehenen MalRhahmen um-
gesetzt?
o Zentrales Pfarrbiiro
o Stichprobe vor Ortin
o Stichprobe vor Ort in
o Stichprobe vor Ort in
*F6 = Gibt es Auffalligkeiten in den Aufzeichnungen
zu Kassen und Konten?
o Zentrales Pfarrbiiro
o Stichprobe vor Ort in
o Stichprobe vor Ort in
o Stichprobe vor Ortin
=F7 = Werden die Kassenbiicher und Bankausziige
sowie die dazugehdrigen Belege regelmalig
durch den VRK gepriift?
o Zentrales Pfarrbiiro
o Stichprobe vor Ortin
o Stichprobe vor Ortin
o Stichprobe vor Ortin
=F8 » Wurden in der Kirchengemeinde ehrenamtliche

Kassenpriifer bestellt?
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F. Fiihrung und Kontrollen der Kassen und Konten

Hinweis®:

Kontoausziige aller Bankkonten, welche auf die Kirchengemeinde lauten, sind fiir die letzten 10 Jahre vollstandig im
zentralen Pfarrbiiro oder in einem Archiv der Kirchengemeinde aufzubewahren . Wenn ein Bankkonto der Kirchenge-
meinde durch eine Gruppierung der Kirchengemeinde gefiihrt werden sollte, sind dennoch Kopien der Kontoausziige
zentral aufzubewahren.

Zu jeder Barkasse der Kirchengemeinde ist ein Kassenbuch gemal §24 HOBL zu fiihren. Zur Klarung der Frage, ob
ein Kassenbuch gefiihrt wird, sind zunédchst sdmtliche Kassen der Kirchengemeinde zu identifizieren.

Der Idealzustand sdhe wie folgt aus:
- Nurim Pfarrbiiro werden Kassen verwahrt und mit einem Kassenbuch oder Journal bzw, in KiP verwaltet.

- Andere Gruppierungen der Kirchengemeinde fiihren keine weiteren Kassen. Wenn sie Bareinkaufe téatigen, treten sie
dabei in Vorlage oder erhalten einen Vorschuss, der (iber die Kasse im Pfarrbiiro abgerechnet wird.

- GroBere Anschaffungen werden auf Rechnung getétigt und lber das Pfarrbiiro zur Zahlung an das Rentamt ange-
wiesen.

Dieser Idealzustand setzt voraus, dass die Gruppierungen liber kein Bankkonto oder Sparbuch verfiigen, (iber das Ein-
kaufe und Anschaffungen getatigt werden kénnen. Bareinnahmen der Gruppierung miissten immer im Pfarrbiiro ein-
gezahlt werden.

Tatsdchlich muss man davon ausgehen, dass die Praxis davon abweicht.

Abweichungen setzen entsprechende, vom Rentamt genehmigte Gattungsvollmachten zur Fiihrung von Kassen und
zur Tatigung von Einkéufen voraus.

Dabei ist davon auszugehen, dass bei einer Gruppierung, die Zugriff auf ein von ihr selbst verwaltetes Bankkonto hat,
in der Regel auch ein Bargeldbestand in Form einer Kasse vorhanden sein diirfte. Auch bei einem derartigen Gruppie-
rungskonto gelten die im vorherigen Abschnitt erlduterten Prinzipien. Somit sollte auch hier nur ein gemeinschaftli-
cher Zugriff auf ein Bankkonto erfolgen oder ein Einzelzugriff stark reduziert werden. Kassenfthrer sind zu benennen
und die Aufbewahrung und Ubergabe zu regeln. Fiir den VRK besteht die Notwendigkeit die Kassen- und Kontofiih-
rung auch von Gruppierungen in regelmafigen Abstanden zu tiberwachen. Ausgaben und Einnahmen sind vollstandig
zu melden. Alle Konten und Kassen sind, wenn KIP eingefiihrt wurde, in diesem Programm zu fiihren. Wenn dieses fiir
die Gruppierung nicht moglich ist, sollte statt mit einem eigenen Bankkonto mit einem Vorschuss an einen Gruppen-
leiter gearbeitet werden (ggf. auf ein Projektkonto), gegen welchen eine Abrechnung mit der Kasse im Pfarrbiiro er-
folgt.

Ausnahmen sind Gruppierungen mit vereinsédhnlicher Struktur.

Im Falle von Gruppierungen mit vereinsdhnlichen Strukturen (z.B. Kirchenchor mit Vorstand, Mitgliederversammlung,
Kassenpriifern etc. der nicht ein eingetragener Verein ist) kann der Verwaltungsrat ggf. auf eine Fiihrung der Konten in
KiP und eine monatliche Kontrolle und Meldung verzichten, wenn die Gruppierung eigene Kassenpriifer hat und eine
Entlastung der Bank- und Kassenfiihrung durch die Mitgliederversammlung erfolgt. In diesem Fall hat der VRK die Mel-
dung der Salden des Vorjahres von der Gruppierung bis zum 15. Januar zu fordern und ans Rentamt weiterzuleiten. Die
Rechnungslegung und die Dokumentation der Priifung dieser Rechnungslegung ist von der Gruppierung rechtzeitig
vorzulegen, so dass der Verwaltungsrat alle fiir den Abschluss erforderlichen Unterlagen bis spéatestens 15. Marz an
das Rentamt libergeben kann.

6 Die Hinweise gelten bei Gemeinden von Katholiken anderer Muttersprache sinngeméf
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F. Fiihrung und Kontrollen der Kassen und Konten

Zur Fiihrung eines ordnungsgemalen Kassenbuches ist Folgendes zu beachten:
Alle Ein- und Auszahlungen in die Kasse
- sind taglich fortlaufend nummeriert aufzuzeichnen

- missen durch einen Beleg dokumentiert sein, der derart referenziert und abgelegt ist, dass er bei einer Kassen-
priifung sofort auffindbar und der Ein- und Auszahlung direkt zuordenbar ist.

Dabei sind Barabhebungen von einem Bankkonto auch im Kassenbuch als Einzahlung zu dokumentieren.

Auch Barauszahlungen aus einer anderen Kasse (z.B. Hauptkasse im Pfarrbiiro) sind als Einzahlungen in dem Kas-
senbuch einer Gruppierung/ Aktivitdt sowie als Auszahlungen in dem Hauptkassenbuch zu erfassen.

Barauszahlungen und Einzahlungen in Kassen bediirfen immer einer vom Empfanger unterschriebenen Quittung.

Dies gilt auch fiir obige Transferzahlungen zwischen verschiedenen Kassen. Dabei muss bei der auszahlenden Kasse
die Originalquittung und bei der empfangenden Kasse eine Kopie der unterschriebenen Quittung aufbewahrt werden.

Aus dem Kassenbuch muss ein fortlaufender Saldo der Einnahmen und Ausgaben ersichtlich sein, der jederzeit eine
Priifung des aktuellen Kassensaldos erméglicht.

Ein Kassenbuch darf nicht mit Bleistift gefiihrt werden. Nachtrégliche Anderungen miissen kenntlich gemacht werden
durch Durchstreichungen, die die urspriingliche Eintragung lesbar lassen.

Bei der Fiihrung eines elektronischen Kassenbuches ist es notwendig, die Aufstellung regelméallig auszudrucken, zu
unterschreiben und geordnet abzulegen (Aufbewahrung: 10 Jahre).

Die Kontrolle der Kassen- und Kontofiihrung sollte einmal im Monat im Zusammenhang mit der monatlichen Abrech-
nung durch den VRK erfolgen und alle Kassen und Konten umfassen, welche nicht durch Gruppierungen mit vereins-
ahnlichen Strukturen verwaltet werden.

Zur Entlastung der Kassenfiihrung ist das lbliche Instrument eine regelméflige Kassenpriifung. Im Schreiben des Fi-
nanzdirektors vom 24. Mérz 2010 ist hierzu Folgendes angeordnet:

,Die Verwaltungsréate haben im Zuge der Wahrnehmung ihrer Verantwortung fiir die wirtschaftliche Entwicklung in
den Kirchengemeinden regelméaRig die ordnungsgemalle Barkassen- und Kontenfiihrung — auch unvermutet — zu
priifen. Dazu zdhlen ausdriicklich auch Belegpriifungen sowie die Priifung der Bankkontoausziige und des Kas-
senbuchs.”

Es ist zu empfehlen, zumindest einmal im Jahr die Barkassen- und Kontofiihrung zusétzlich durch ehrenamtliche Kas-
senpriifer (nicht VRK-Mitglieder) vorzunehmen, wie z.B. auch in Vereinen géngige Praxis, um den VRK zu entlasten.
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G. Aufbewahrung - Schliissel und Sicherungskarten

Protokoll der Visitation

ja

nein

zu
prifen

Lfd. Nr. Anmer-
kung / Kla-
rungsbedarf

Schliissel

=G1

=Wird ein Verzeichnis dariiber gefiihrt, an welche
Personen Schliissel ausgehandigt wurden?

o Zentrales Pfarrbiiro

o Stichprobe vor Ort in

o Stichprobe vor Ortin

o Stichprobe vor Ortin

=G2

=Werden die Schliissel und Sicherungskarten un-
ter Verschluss aufbewahrt?

o Zentrales Pfarrbiiro

o Stichprobe vor Ortin

o Stichprobe vor Ortin

o Stichprobe vor Ortin
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G. Aufbewahrung - Schliissel und Sicherungskarten

Hinweis’:

Im Handbuch fiir Verwaltungsréte wird in IV - 25 - [TZ]78 wird ausgefiihrt:

»Flr Schlissel bzw. Schliisselanlagen sollten Schliisselverzeichnisse (...) angefertigt werden. Die Ausgabe von
Schliisseln sollte zuriickhaltend erfolgen. Es miissen nicht mehr Schliissel als nétig in einer Pfarrei in Umlauf

sein.”

Die Verwahrung der Schliissel kann Auswirkungen auf den Versicherungsschutz haben und sollte daher mit der n6ti-
gen Sorgfalt betrachtet werden.

7 Die Hinweise gelten bei Gemeinden von Katholiken anderer Muttersprache sinngeméf
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H.

Inventar — bewegliches Inventar

Protokoll der Visitation

ja

Nein

Zu

pru-

fen

Lfd. Nr. Anmer-
kung / Kla-
rungsbedarf

Inventarverzeichnis

H1

=Hat die Kirchengemeinde ein aktuelles, vollstandiges
Inventarverzeichnis fiir bewegliches Anlagevermo-
gen, aus dem auch ersichtlich ist, welche Anlagege-
genstande in der Finanzbuchhaltung erfasst sind
und welche nicht.

“H2

= |st daraus der aktuelle Aufbewahrungsort ersicht-
lich?

“H3

=Sind im Inventarverzeichnis auch vasa sacra enthal-
ten?

*H4

=Wurden auch Anlagegegenstande aufgenommen,
welche der Kirchengemeinde geschenkt wurden oder
aus Zuschiissen, Spenden etc. finanziert wurden?

“H5

=Sind die Gegenstédnde derart gekennzeichnet, dass
eine Abstimmung mit dem Inventarverzeichnis mog-
lich ist (Fotos, Inventarnummern, etc.?)

o Zentrales Pfarrbiiro

o Stichprobe vor Ort in

o Stichprobe vor Ortin

o Stichprobe vor Ortin
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H. Inventar — bewegliches Inventar

Hinweis?®:

Hiermit ist das bewegliche Inventar gemeint. Dabei wird zwischen ,weltlichem” und ,sakralem” Inventar im Protokoll-
bogen unterschieden. Ersteres ist unter der obigen Frage im Bereich der Verwaltungsvisitation zu priifen. Das sakrale
Inventar ist dagegen Bestandteil der Pfarramtsvisitation. Es kann zweckdienlich sein, dieses in einem Visitations-
schritt zu priifen, da ggf. fiir eine Kirchengemeinde die Fiihrung eines Verzeichnisses nach Orten das sinnvollste Ver-
fahren sein konnte.

Ein Inventarverzeichnis und dessen regelméafige Aktualisierung und Uberpriifung ist fiir bewegliches Sachanlagever-
mogen wichtig, um Verluste feststellen zu konnen, hat eine préaventive Funktion fiir Mitarbeiter/ Nutzer und dient im
Fall von Beschéddigung und Diebstahlen dem Nachweis gegentiber der Versicherung.

In der Buchhaltung wird bewegliches Inventar ab einem Wert von 1.000€ inventarisiert (vgl. §6 EstG), insoweit eine
Meldung der Gemeinde - wie vorgeschrieben - erfolgt ist. Dabei gilt der Anschaffungswert brutto, also ohne Abzug
von Zuschiissen, Spenden etc. Auch Schenkungen mit einem geschétzten Wert groer 1.000€ sollten im Inventar er-
fasst sein. Dasselbe gilt fiir Anschaffungen, die durch einen Forderverein bezahlt werden, wenn das Inventar im Eigen-
tum der Kirchengemeinde ist (z.B. durch einen Férderverein finanzierte Spielgeréte eines Kindergartens).

Fiir Inventar < 1.000%€ ist dieses von der Kirchengemeinde selbst zu leisten. Dabei sollte zumindest Inventar mit einem
Einzelanschaffungswert oder Gruppenwert (z.B. Bestuhlung oder Geschirr Gemeindesaal), der nachweislich oder ge-
schéatzt > 300 € betragt, erfasst werden. Des Weiteren ist fiir das in der Buchhaltung inventarisierte Inventar in der
Kirchengemeinde der aktuelle Standort (z.B. Gebdude, Raum, AuBenfldche) zu erfassen.

In das Inventar der Kirchengemeinde sind auch Inventargegenstdnde aufzunehmen, die sich in den Raumlichkeiten

der Kirchengemeinde befinden, aber einen anderen Eigentiimer haben bzw. Gegenstande der Kirchengemeinde, die
sich an anderen Orten befinden (z.B. Leihgabe an ein Museum). Falls Eigentumsverhaltnisse ungeklart sind, ist dies
ebenfalls zu kennzeichnen.

8 Die Hinweise gelten bei Gemeinden von Katholiken anderer Muttersprache sinngemaf
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Messstipendien

Protokoll der Visitation

zu Lfd. Nr. Anmer-
Ja nein | prifen | kung / Klarungs-
bedarf
Messstipendien
=1 = Enthalten die Aufzeichnungen zu Messstipen-
dien alle erforderlichen Informationen (siehe Hin-
weis)?
=2 = Werden liberzahlige Messintentionen und Mess-

stipendien weitergeleitet?

21/43




I. Messstipendien

Hinweis®:

Die Verfahren fiir Messstipendien sind geregelt in der Richtlinie fiir die Messstipendien und gottesdienstlichen Stif-
tungen, in Verbindung mit dem Schreiben des Generalvikars vom Dezember 2019: ,Anderung der ,Richtlinie fiir die
Messstipendien und gottesdienstlichen Stiftungen”: Neufestsetzung der Messstipendien und der Stipendien fiir Stif-

tungsmessen”
Den gednderten Gesamttext der Richtlinie finden Sie in der Rechtssammlung des Bistums in der Rubrik "Liturgisches

Recht’,. https://rechtssammlung.bistumlimburg.de/fileadmin/redaktion/Bereiche/rechtssammlung.bistumlim-
burg.de/downloads/Mediathek_Liturgie/2020_Richtlinie_Messstipendien_und_gottesdienstliche_Stiftungen.pdf

Das Messstipendium fiir eine hl. Messe betrégt € 6,—. Dieser Betrag flie3t der Kirchengemeinde ausschlie8lich zweck-
gebunden fiir kirchliche und caritative Zwecke, u. a. auch die Messdienerarbeit, zu und wird geméal3 § 1 KVVG vom
Verwaltungsrat verwaltet.

Als Grundlage fiir die Abrechnung des komplexen Bereichs der Messstipendien sind Aufzeichnungen erforderlich, die
folgende Informationen enthalten:

Angaben zum Gottesdienst:
Ort, Zeit, Hauptzelebrant
Welche Stipendien wurden fiir diesen Gottesdienst iibernommen?
Mit welcher Intention wurde die Messe persolviert?

Falls die Intention im Gottesdienst nicht persolviert werden konnte, sind Messintention und Messstipendium an einen
anderen Priester oder an eine Institution (z.B. MISSIO, Bonifatiuswerk, Ordinariat) zur Erfiillung der Verpflichtung wei-
terzuleiten. Die Weiterleitung ist zu belegen.

Alle in Verbindung mit Binations- und Trinationsmessen im Bistum Limburg persolvierten Stipendien verbleiben in der
Kirchengemeinde.

Die Verwendung des Binations- und Trinationsstipendiums am Weihnachtstag steht den Zelebranten frei.

Die Stipendien fiir die 2. und 3. Messe an Allerseelen sind an den Generalvorstand des Bonifatiuswerkes, Paderborn,
abzufiihren.

Falls die Intention persolviert wurde, verbleibt das Messstipendium bei der Kirchengemeinde und ist entsprechend zu
verbuchen.

Bis einschliellich Dezember 2019 waren zur steuerlich korrekten Erfassung die Anteile von Kiister und Organist an
das Rentamt weiterzuleiten, das die Betrdge dann mit dem Gehalt auszahlte.

? Die Hinweise gelten bei Gemeinden von Katholiken anderer Muttersprache sinngemaf
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https://rechtssammlung.bistumlimburg.de/fileadmin/redaktion/Bereiche/rechtssammlung.bistumlimburg.de/downloads/Mediathek_Liturgie/2020_Richtlinie_Messstipendien_und_gottesdienstliche_Stiftungen.pdf
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J.

EDV und Datenschutz

Protokoll der Visitation

nein

zu
priifen

Lfd. Nr. Anmer-
kung / Klarungs-
bedarf

EDV und Datenschutz

= e-mip

=J1 = Sind die Zugangsdaten der zur Verwaltung der e-mip Zu-
gange notwendigen Benutzerkennung #01 dem Pfarrer
(und nur ihm) bzw. der von ihm schriftlich beauftragten
Person (und nur dieser Person) bekannt?
=J2 = Besteht fir jede Person, die mit dem Melderegister arbei-
tet, ein eigener, personlicher Zugang?
o Zentrales Pfarrbiiro
=J3 » Wurden alle Benutzerkonten von Personen, die nicht mehr
fur die Pfarrei mit e-mip arbeiten, geléscht?
o Zentrales Pfarrbiiro
o » Datenschutz
=J4-1 | = Hat die Kirchengemeinde einen Datenschutzkoordinator/-
in?
o Zentrales Pfarrbiiro
=J4-2 | = Existiert ein aktuelles Verfahrensverzeichnis (Verzeichnis
von Verarbeitungstatigkeiten gem. § 31 Absatz 1 bis Ab-
satz 3 KDG)?
o Zentrales Pfarrbiiro
=J4-3 | = Ist eine aktuelle Fassung des KDG im Pfarrbiiro verflig-
bar?
o Zentrales Pfarrbiiro
=J4-4 | = Ist eine aktuelle Fassung der KDG-DVO im Pfarrbiiro ver-
figbar?
o Zentrales Pfarrbiiro
=J5-1 | = Gibt es eine aktuelle Liste der Personen, die mit personen-
bezogenen Daten arbeiten?
o Zentrales Pfarrbiiro
=J5-2 | = Sind die online-Schulungen der Personen, die mit perso-
nenbezogenen Daten arbeiten, dokumentiert (Zertifikate)?
o Zentrales Pfarrbiiro
=J5-3 | = Sind die Verpflichtungserklarungen der Personen, die mit
personenbezogenen Daten arbeiten, dokumentiert?
o Zentrales Pfarrbiiro — Ehrenamtliche MA
=J5-4 | = Sind die Verschwiegenheitserklarungen von weiteren Per-

sonen, die in Kontakt mit personenbezogenen Daten kom-
men konnen, dokumentiert?

o Zentrales Pfarrbiro
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J. EDV und Datenschutz

Lfd. Nr. Anmer-

kung / Klarungs-

bedarf

=sDioNet

» Entsprechen die Benutzerkennungen der Mitarbeiter
dem aktuellen Personalstand?

o Zentrales Pfarrbiiro

o Stichprobe vor Ort in

o Stichprobe vor Ortin

=J7-0

» Gibt es PC in Verantwortung der Kirchengemeinde?
(selbst beschafft und administriert)

» Nur beantworten wenn ja:
Werden ausschlief3lich personliche Benutzerkennungen

mit Passwortschutz genutzt?

o Zentrales Pfarrbiro

o Stichprobe vor Ortin

o Stichprobe vor Ortin

= Nur beantworten wenn ja:
Sind fiir diese PC fiir den Notfall alle erforderlichen Pass-

worter (Benutzer- und Administrator-Kennungen) gesi-
chert hinterlegt? (vgl. Hinweis)

o Zentrales Pfarrbiiro

o Stichprobe vor Ortin

o Stichprobe vor Ortin
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J. EDV und Datenschutz

Hinweis':

Emip:

Der Pfarrer hat dafiir Sorge zu tragen, dass die Bestimmungen (ber die Nutzung des Melderegisters eingehalten wer-
den. Ihm obliegt insbesondere die Kontrolle der Anzahl der vorhandenen Zugénge.

Uber die Kennung mit der #01 kénnen:

Benutzer angelegt / geléscht werden

Benutzerrechte (Schreib und Leserechte / Leserechte / Zugriff verweigern) angepasst werden
Zugriffszeiten / Tage angepasst werden

Benutzer gesperrt und entsperrt werden

Benutzernamen, Passwort und PIN gedndert werden

Liegt diese Kennung nicht vor, muss sie beantragt werden. Die Zugangsdaten der emip-Kennung #001 sollten nur
dem Pfarrer oder der schriftlich von ihm mit der Administration von emip beauftragten Person bekannt sein.

Eine Liste aller emip-Zugangskennungen kann in emip vom Administrator erzeugt werden. Diese Liste sollte regelméa-
Big lberpriift werden, um sicherzustellen, dass ausschlie8lich berechtigte Personen Zugriff zu diesen besonders
schiitzenswerten Daten haben.

70 Die Hinweise gelten bei Gemeinden von Katholiken anderer Muttersprache sinngemaf
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J. EDV und Datenschutz

Datenschutz:

Alle Mitarbeiter der Kirchengemeinde sind verpflichtet, das Datengeheimnis nach §5 KDG* einzuhalten. Die Haupt-
amtlichen Mitarbeiter geben im Zuge der Personaleinstellung entsprechende Verpflichtungserklarungen ab. Diese
sind im Rentamt / Bischéflichen Ordinariat in der Personalakte abgelegt. Die Ehrenamtlichen Mitarbeiter sollen (iber
die fiir ihre Arbeit relevanten datenschutzrechtlichen Bestimmungen im KDG belehrt werden. Der Nachweis (iber die
Belehrung sollte im Pfarrbiiro abgelegt werden. Wenn die Verpflichtungserklarung fiir ehrenamtliche Mandatstrager/-
innen (VRK/ PGR/ Sonstige) gemal3 § 5 Gesetz iiber den Kirchlichen Datenschutz (KDG) von den Ehrenamtlichen
(VRK etc.) unterzeichnet wurde, ist diese im Pfarrbiiro abzulegen.

Ein Entwurf fiir eine Verpflichtungserklarung nach § 5 KDG l4sst sich liber die Homepage des Katholischen Daten-
schutzzentrums in Frankfurt am Main abrufen:

https://www.kath-datenschutzzentrum-ffm.de/wp-content/uploads/AH-Verpflichtungserklaerung-Datengeheimnis-
KDG-5.pdf

Dort findet sich auch eine Praxishilfe zu den technischen und organisatorischen MaBBnahmen gemél3 § 26 KDG:

https.//www.kath-datenschutzzentrum-ffm.de/wp-content/uploads/PH-15-KDG-Technischer-Datenschutz-Rev-1.0.pdf

AuBerdem gibt es dort den Download des KDG
https://www.kath-datenschutzzentrum-ffm.de/wp-content/uploads/Li-KDG-i.-d.-Fass.-des-Beschlusses-der-
VV-vom-20.11.2017.pdf

Die Durchfiihrungsverordnung zum KDG wurde im Mérz 2019 im Amtsblatt veréffentlicht (S. 555) https://rechts-
sammlung.bistumlimburg.de/fileadmin/redaktion/Portal/Amtsblatt/Amtsblatt-Archiv_2010er/Amtsblatt Bistum_Lim-

burg_2019.pdf

und ist ebenfalls verlinkt unter
https://bdsb-kigem.bistumlimburg.de/beitrag/durchfuehrungsverordnung-zum-kdg-kdg-dvo/

Hilfreich ist es, im Pfarrbiiro einen ,Datenschutz-Ordner” zu fiihren. Dieser kdnnte drei Abschnitte umfassen:
1. Information: aktuelle Fassungen von KDG und der Durchfiihrungsverordnung zum KDG

2. Dokumentation: Liste der Haupt- und Ehrenamtlichen und der jeweils erforderlichen Schulungen in Daten-
schutz, Zertifikate der online-Schulungen, Nachweise der Verpflichtungserklarungen der Ehrenamtli-
chen, Verschwiegenheitserklarungen weiterer Personen, die Kenntnis von personenbezogenen Daten
erlangen konnten,.

3. Regelungen zum Datenschutz in der Kirchengemeinde: Name und Kontaktdaten des Datenschutzkoordinators, Ver-
fahrensverzeichnis (Verzeichnis von Verarbeitungstatigkeiten gem. § 31 Absatz 1 bis Absatz 3 KDG)

* Amtsblatt 1-2018 S. 295 ff:
Gesetz liber den Kirchlichen Datenschutz (KDG), Kapitel 2 Grundsé&tze, § 5 Datengeheimnis

Den bei der Verarbeitung personenbezogener Daten tétigen Personen ist untersagt, diese unbefugt zu verarbei-
ten (Datengeheimnis). Diese Personen sind bei der Aufnahme ihrer Tétigkeit auf das Datengeheimnis und die
Einhaltung der einschldgigen Datenschutzregelungen schriftlich zu verpflichten. Das Datengeheimnis besteht
auch nach Beendigung ihrer Tétigkeit fort.

26/43
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J. EDV und Datenschutz

DioNet:
Fir die Pfarreien neuen Typs existiert das Di6zesennetz (DiéNet).

Die verschiedenen Optionen der Nutzung werden im Folgenden geschildert. Inwieweit n6tige Tatigkeiten fir die IT
und den Datenschutz davon auf Pfarreien alten Typs libertragbar sind, wird ebenfalls erlautert.

Die Kirchengemeinde kann in unterschiedlicher Weise am Di6Net des Bistums Limburg teilhaben:

IT-Konzept in den Pfarreien neuen Typs (DioNet 1.1)

Mindest- DioNet light
Standard (iibergangsweise)

Erweiterung DioNet 1.1
(auf eigene Kosten)

Speicherung aller Daten
auf zentralen Servern

Zusatzliche Zugange zu

Internet incl. WLAN Pauschale zur Anschaffung

der IT-Struktur und Support

Hard- und Software, die tiber Webanbindung an
die Ausstattung DioNet 1.1 das DioNet Die Pfarrei tragt die Kosten fiir
hinausgeht, muss von der -
5 die Anschaffung der Hardware

Pfarrei finanziert werden. Die Gesicherter Mail-Verkehr (i n? TS
Pfarrei muss auch die Wartung ) . . undggl _Er ) ele
und den Support sicherstellen Bistumseigene Cloud . sowie die Kosten

i i tir Wartung und Support.
und finanzieren. Software (u.a. Office; KiP) g pp
Verantwortung: Verantwortung: Verantwortung:
jeweilige Pfarrei Bistum Limburg jeweilige Pfarrei

Fiir den Datenschutz in der Kirchengemeinde ist ,der Dienststellenleiter”, in der Regel, der Pfarrer verantwortlich (dies
gilt in Pfarreien neuen und alten Typs). Er hat Sorge zu tragen, dass die Anforderungen des Datenschutzes, speziell
fir die schiitzenswerten personenbezogenen Daten (z.B. emip-Daten, Kinderdaten im KiTa-Verwaltungsprogramm,
Liste der Kommunionkinder, ... ) eingehalten werden. Dazu gehért einerseits, dass nur diejenigen Personen Zugang zu
diesen schutzbediirftigen Daten erhalten, fiir die der Datenzugang zur Erfiillung ihrer dienstlichen Aufgabe erforder-
lich ist (z.B. Pfarrsekretarin fiir emip-Daten, KiTa-Leitung zu Kinderdaten im KiTa-Verwaltungsprogramm, Gemeindere-
ferentin und Pfarrer zur Liste der Kommunionkinder, ... ). Andererseits ist auch zu beachten, dass die berechtigten
Personen nur zu denjenigen Daten Zugang erhalten, die fir die Aufgabenerfiillung zwingend erforderlich sind (,need-
to-know“-Prinzip). Diese Anforderungen lassen sich nur gewéhrleisten, wenn jeder Benutzer iiber eine personliche
Benutzerkennung mit Zugangsschutz verfiigt.

Wenn die Kirchengemeinde die obigen Bereiche ,DioNet 1.71“ oder ,Mindeststandard” gewahlt hat, werden die notwen-
digen Tétigkeiten fiir den Zugangsschutz durch die IT-Abteilung des Bischéflichen Ordinariates durchgefiihrt. Dies
setzt allerdings eine explizite Beauftragung der IT-Abteilung durch den Dienststellenleiter (in der Regel Pfarrer) vo-
raus.

In den Bereichen ,DioNet light” und ,Erweiterung DioNet 1.1“ und Pfarreien alten Typs findet keine Administration
durch die IT-Abteilung statt. Daher ist der Dienststellenleiter (in der Regel Pfarrer) hier auch fiir die IT-technische
Umsetzung seiner Vorgaben selbst verantwortlich.
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J. EDV und Datenschutz

Hilfreich sind fiir den Dienststellenleiter (in den Féllen ,DiéNet light” und ,Erweiterung Di6Net 1.1“ und Pfarreien alten
Typs) die folgenden beiden Listen:

1. Aufzeichnungen (ber alle Personen in der Kirchengemeinde fiir die Benutzerkennungen existieren.
Beispiel einer PC-Zugangsliste:

Name Mitarbeiter Funktion Zugang zu PC  Benutzerkennung
Lieschen Miiller Pfarrsekretéarin PC-1-PFB LMO1

Franz Meier Gemeindereferent PC-1-PFB Ref-01

Lieschen Miiller Pfarrsekretéarin PC-2-GemRef REFERENTO007
Franz Meier Gemeindereferent PC-2-GemRef Ref-01

2. Liste der installierten Software/der gespeicherten schutzbediirftigen Daten und der hierfiir berechtigten Personen
mit der Art der Berechtigung vorliegen.
Beispiel einer PC-Software/Daten-Zugriffs-Liste

PC Software/Daten Benutzer Berechtigung
PC-1-PFB Pfarrbrief LMO1 Vollzugriff
PC-1-PFB Pfarrbrief Ref-01 Lesen
PC-2-GemRef =~ Kommunionkinder Ref-01 Vollzugriff
Notfallvorsorge:

DioNet 1.1, Dionet light und Mindeststandard: Bei plétzlichem Ausfall eines/er Mitarbeiters/in kann der Dienststellen-
leiter die IT-Abteilung schriftlich anweisen, den Zugang zu den dienstlichen Daten dieses/er Mitarbeiters/in zeitlich
befristet einer von ihm benannten Person zur Verfligung zu stellen, damit die Aufgabenerfiillung sichergestellt ist.

Um auch im Notfall in den Bereichen ,Erweiterung DiéNet 1.1“ und in Pfarreien alten Typs auf die Daten auf den Dien-
strechnern (in Verantwortung der Kirchengemeinde) zugreifen zu kénnen, ist es fiir die Kirchengemeinde zweckmaBig
ein Verfahren hierzu festzulegen, um auch in diesen Bereichen die Aufgabenerfiillung sicherzustellen. Die kann z.B.
geschehen, indem jeder Mitarbeiter und der Systemadministrator sein aktuelles Kennwort jeweils in einem eigenen
verschlossenen, mit Datum und Unterschrift abgezeichneten Umschlag an einem sicheren Ort (Tresor) fiir Notfélle
hinterlegt. Die Offnung eines solchen Umschlags wére nur auf Anweisung des Dienststellenleiters statthaft und
schriftlich zu dokumentieren.
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K. Bau

Protokoll der Visitation

Zu Lfd. Nr. Anmer-
ja nein | prifen kung / Kla-
rungsbedarf
Bau
=K1 = Liegen in der Kirchengemeinde die wichtigen
Unterlagen zu abgeschlossenen BaumaRnah-
men vor?
o Zentrales Pfarrbiiro
o Stichprobe vor Ortin
o Stichprobe vor Ortin
=K2 = Gibt es eine Ubersicht der noch offenen Ge-
wahrleistungsfristen der abgeschlossenen
Baumalnahmen?
=K3 *Findet jahrlich eine Begehung der Immobilien
statt?
=K4 = Wurde Phase Il des KIS-Projekts bereits abge-

schlossen?
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K. Bau

Hinweis:

Zum Nachweis einer ordnungsgemaélBen Abwicklung von BaumalBnahmen sollten von der Kirchengemeinde als Bau-
herr eine Reihe von Unterlagen vorgehalten werden.

A Unterlagen der Kirchengemeinde als Bauherr

Planungs- und Baufreigaben
Verwaltungsrats-/Vergabebeschliisse
Férderbescheide 6ffentlicher Zuschussgeber
Endfinanzierung/Abschlussrechnung
Architekten-/Ingenieurvertrage
Abnahme Architekten-/Ingenieurleistung
Vergabeakte
Abstimmung Bieterkreis
Angebote, Submissionsniederschriften
Preisspiegel, Vergabevorschlage, Vergabedokumentation
Auftrdge / Nachtrage ausfiihrende Unternehmen
Abrechnung ausfiihrende Unternehmen
Aufmalle / Stundennachweise
Massenermittlungen
Kopien der gepriiften Schlussrechnungen
Abnahmeprotokolle
Unterlagen SIGEKO
Dokumentation der Vor-, Zwischen- und Endzustédnde bei denkmalpflegerischen MalBnhahmen

Ausrlstungs- und Inventarverzeichnis

B Dokumentationsunterlagen Architekt/Fachingenieur

Ausflihrungs-/Detailpldane

Bau und Nutzungsbeschreibung
Liegenschaftsplan
Freiflichenplan
Abstandsflachennachweis
Stellplatznachweis
Bauteilaufbauten

Bemusterung

Trliste
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K. Bau

Baugenehmigung
Entwéasserungsgesuch
Liiftungsgesuch
Wérmeschutznachweis
Schallschutznachweis
Statik mit Positionspldnen
Anzeigen Bauaufsichtsbehdrde
Berichte Priifsachverstandige
Bericht Kampfmittelrdumung
Brandschutzkonzept
Baugrunduntersuchung
Antrag auf Abweichung/ Befreiung

Kostenfeststellung

Berechnungen BGF, BRI, GRZ, GFZ

Betriebsbeschreibungen und -anweisungen sowie Wartungs- und Pflegeanleitungen

c Ubersicht iiber Gewdhrleistungsfristen

Beteiligtenliste

Gewahrleistungen Firmen

Aufgrund von GréBe und Charakteristik werden nicht bei jeder MalBnahme alle oben aufgefiihrten Unterlagen anfallen.
In jedem Fall sollten jedoch Angebote, Vergabebeschliisse, Auf-/Nachtrage sowie Kopien der Schlussrechnungen
mit AufmaBen und Stundennachweisen vorliegen sowie

die Ubersicht iiber Gewéhrleistungsfristen.
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L. KiTa

(nur ausfiillen, wenn es eine/n Koordinator/in gibt)

Protokoll der Visitation

ja

nein

zu
priifen

Lfd. Nr. Anmer-
kung / Klarungs-
bedarf

Qualitatsmanagement

=L1

=|stin allen KiTas ein aktuelles Qualitdtsma-
nagementhandbuch (QM-Handbuch) vorhan-
den?
(alle Kapitel mindestens einmal bearbeitet und
freigegeben)

o Fragebogen Koordinator/in

=2

= Sind die Qualitatsbeauftragten entsprechend
zum Qualitatsmanagement Q-iTa fiir kinder g&-
schult?

o Fragebogen Koordinator/in

=L3

= Gibt es in den QM-Handbiichern aller KiTas
Aussagen zum Datenschutz (im Besonderen
fiir den Umgang mit den Kinderakten)?

o Fragebogen Koordinator/in

o Stichprobe vor Ortin

L4

= Nutzt die KiTa ausschlief3lich das KiTa-Verwal-
tungsprogramm KiTa PLUS?

o Fragebogen Koordinator/in

o Stichprobe vor Ortin

=L5

= Werden die Aufzeichnungen in den Kinderakten
zeitnah gepflegt?

o Stichprobe vor Ortin
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L. KiTa

Elternbeitrage, Essensgelder

L6

= Erfolgen die Zahlungen der Eltern im Lastschrift-
Einzugsverfahren?

o Fragebogen Koordinator/in

o Stichprobe vor Ortin

=7

= Wird das Mahnverfahren im QM-System Q-iTa
kinder (Kapitel 5b, 5.9) eingehalten?

o Fragebogen Koordinator/in

o Stichprobe vor Ortin

=L8

= Wird die monatliche Abrechnung mit dem Rech-
nungswesen aus KITA-PLUS erzeugt?

o Fragebogen Koordinator/in

o Stichprobe vor Ort in
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L. KiTa

Hinweis:

Quellen:

1. Rahmenleitbild fiir Katholische Kindertageseinrichtungen im Bistum Limburg
https://kita.bistumlimburg.de/fileadmin/redaktion/KJF/Kita/Downloads/15-01-08_Rahmenleitbild_Kath_KiTas_Bis-

tum_150dpi.pdf

2. Handbuch fiir Verwaltungsréte (2025): in VI. 23 finden sich Hinweise zu Kindertagesstétten in Tragerschaft der
Kirchengemeinde.

Die Kindertageseinrichtungen im Bistum Limburg entwickeln und sichern die Qualitat ihrer Arbeit kontinuierlich. Im
Rahmen von Mitarbeitergesprachen, Beiratsarbeit, im kollegialen Austausch mit anderen Einrichtungen und den Schu-
len und im Beschwerdemanagement werden die Verbesserungsbedarfe ebenso erhoben wie durch Befragungen.

Im Rahmen eines umfassenden Qualitdtsmanagements (vgl. SGB VIl & 22a und 79a) werden systematisch alle Berei-
che der Einrichtungspraxis unter dem Gesichtspunkt ihrer Effizienz hinsichtlich der Umsetzung der Ziele und des Leit-
bildes der Einrichtung und des Bistums untersucht. Um die Arbeit vor dem Hintergrund der christlichen Wertorientie-
rung zu evaluieren, arbeiten die Einrichtungen auf der Grundlage des KTK Glitesiegels des Bundesverbandes der ka-
tholischen Kindertageseinrichtungen fiir Kinder (KTK) und werden entsprechend zertifiziert.

In iber 240 Kindertageseinrichtungen in kirchengemeindlicher Tragerschaft, sowie in der Tragerschaft der Caritasver-
bénde (auBer CV Frankfurt) und anderer Trédger ist das diézesane Qualititsmanagementsystem

Q-iTa rir kinder geschult und eingefiihrt. Die Grundlage dieses QM-Systems bildet die DIN ISO 9001:2008/2015 und das
KTK- Glitesiegel. Mittlerweile ist die Zertifizierung fir ein Fiinftel der Einrichtungen abgeschlossen.

In den Kindertageseinrichtungen ist eine/r Qualitdtsbeauftragte/r (in den meisten Féllen die Einrichtungsleitung) ein-
gesetzt. Diese sind durch die QM-Projekte in der Vergangenheit, oder durch die Qualifizierung liber das Referat Fach-
beratung und Fortbildung zu Qualitdtsbeauftragten qualifiziert bzw. besteht das Angebot zur Qualifizierung.

Das Qualitdtsmanagement (Muster) Handbuch wird von der Abteilung Kindertageseinrichtungen, Referat 3 Qualitats-
management, gepflegt. Es ist Hauptbestandteil der QM-Dokumentation im Qualitdtsmanagementsystem Q-iTa fir kinder
Aus diesem Handbuch ergibt sich die weiterfiihrende QM-Dokumentation. Das Muster QM-Handbuch wird den Kinder-
tageseinrichtungen in aktueller Fassung zur Verfligung gestellt und muss von den Einrichtungen bearbeitet/ange-
passt und in der jeweiligen Verantwortung freigegeben werden.

JElternbeitrdge/Essensgeld”:

Fiir die Verwaltungsvisitation ist speziell das Kapitel 5b ,Mittel”im Qualitdtsmanagement-Handbuch von Bedeutung
in dem unter Anderem die Prozesse fiir die Beitragsabrechnung, die Abrechnung mit der Buchhaltung und das Mahn-
wesen vorgegeben werden.

Die Bestandteile der Kinderakten (z.B. Betreuungsvertrag, Entwicklungsgesprachsprotokolle, zu zahlende Beitrage)
sind Aufzeichnungen aus unterschiedlichen Prozessen, die in verschiedenen Kapiteln des QM-Handbuchs behandelt
werden. Diese Dokumentation in den Kinderakten ist sehr wichtig fiir die Nachvollziehbarkeit der Betreuungsangebote
des Kindes, der zu zahlenden Elternbeitrdge und enthalt personenbezogene Daten, die besonders schiitzenswert sind.
Daher ist sicherzustellen, dass die Akten immer zeitnah aktualisiert werden und die Ablage geordnet und den Schutz-
bedarf entsprechend erfolgt. Die Akten sind unter Verschluss aufzubewahren und der Zugang zu den Akten darf nur
fur die damit beauftragten Personen maoglich sein.
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L. KiTa

Die Verwaltung der Kinder vom Eintritt bis zum Austritt aus der KiTa ist komplex. Die Arbeit der Leitung ist daher
durch ein elektronisches Verwaltungsprogramm zu unterstiitzen, in welchem Kinderdaten, der Betreuungsumfang,
Daten zum Zahlungsverkehr etc. eingegeben werden und Abrechnungen mit dem Rentamt erzeugt werden kénnen.
Dabei spielt auch die Unterstiitzung bei der Mahnung offener Zahlungen von Eltern und Zuschiissen zu Eltern- und
Essensbeitrdgen eine entscheidende Rolle. Hierfiir ist in allen KiTas im Bistum Limburg verpflichtend das Programm
KiTa Plus einzusetzen.

Geméal dem Handbuch fiir Verwaltungsréte gilt fiir Mahnverfahren:

Riickstandige Beitrage sind grundsétzlich nachzufordern. Sofern die (iblichen Nachfragen und Anschreiben zu keinem
Ergebnis fiihren, kann das Mahnverfahren an das Rentamt weitergegeben werden, das die entsprechenden Schritte
einleitet (vgl. SVR IX.B.13).
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M. Personal

Protokoll der Visitation

Zu pri- Lfd. Nr. An-
Ja nein fen merkung/ Kla-
rungsbedarf

MAYV und Schwerbehindertenvertretung
sowie Inklusionsbeauftragte/r

M1

= Liegen in Ihrer Kirchengemeinde die Vorausset-
zungen fiir die Bildung einer Mitarbeitervertre-
tung vor?
(gem. § 6 MAV0)?

M1-1

Wenn die Voraussetzungen vorliegen:

Gibt es in lhrer Kirchengemeinde eine Mitarbei-
tervertretung
(gem. § 6 MAV0)?

Wenn es keine Mitarbeitervertretung gibt:

Wann wurde zuletzt zu einer Wahl aufgefordert
(gem. § 10 MAVO0)?

M2

= |st lhre Kirchengemeinde zur Bildung einer
Schwerbehindertenvertretung verpflichtet?
(gem. § 154 SGB IX und § 177 SGB IX)?

M2-1

Wenn es die Verpflichtung zur Bildung einer
Schwerbehindertenvertretung gibt:

Gibt es in lhrer Kirchengemeinde eine Schwerbe-
hindertenvertretung (Vertrauensperson gem. §
52 MAVO in Verbindung mit § 154 SGB IX und §
177 SGB IX)?

M3

= Gibt es in lhrer Kirchengemeinde eine/n Inklusi-
onsbeauftragte/n des Arbeitgebers (gem. § 181
SGB IX)?
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Personal

Hinweis:

Auszug aus der Mitarbeitervertretungsordnung fiir das Bistum Limburg:

(1

(2)

(3)

(4)

(5)

§ 6 Voraussetzung fiir die Bildung der Mitarbeitervertretung
- Zusammensetzung der Mitarbeitervertretung

Die Bildung einer Mitarbeitervertretung setzt voraus, dass in der Einrichtung in der
Regel mindestens fanf Wahlberechtigte (5 7) beschaftigt werden, von denen mindes-
tens drei wahlbar sind (5§ 8).

Die Mitarbeitervertretung besteht aus

1 Mitglied bei 5 =15 Wahlberechtigten,
3 Mitgliedern bei 16 -50 Wahlberechtigten,
5 Mitgliedern bei 51 -100 Wahlberechtigten,
7 Mitgliedern bei 101 - 200 Wahlberechtigten,
9 Mitgliedern bei 201 - 300 Wahlberechtigten,
11 Mitgliedern bei 301 - 600 Wahlberechtigten,
13 Mitgliedern bei 601 - 1.000 Wahlberechtigten,
15 Mitgliedern bei 1.001 und mehr Wahlberechtigten.

In Einrichtungen mitmehr als 1.500 Wahlberechtigten gemalk § 7 erhaht sich die Zahl
der Mitglieder in der Mitarbeitervertretung fir je angefangene weitere 500 Wahlbe-
rechtigte um zwei Mitglieder. Falls die Zahl der Wahlbewerberinnen und Wahlbewer-
ber geringer ist als die nach Satz 1 und Satz 2 vorgesehene Z2ahl an Mitgliedern, setzt
sich die Mitarbeitervertretung aus der hochstmaglichen Zahl von Mitgliedern zusam-
men. Satz 3 gilt entsprechend, wenn die nach Satz 1 und 2 vorgesehene Zahl an Mit-
gliedern nicht erreicht wird, weil zu wenig Kandidatinnen und Kandidaten gewahlt
werden oder weil eine gewahlte Kandidatin oder ein gewahlter Kandidat die Wahl
nicht annimmt und kein Ersatzmitglied vorhanden ist.

Fir die Wahl einer Mitarbeitervertretung in einer Einrichtung mit einer oder mehre-
ren nicht selbstandig gefdhrten Stellen kann der Dienstgeber eine Regelung treffen,
die eine Vertretung auch der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der nicht selbstandig
gefahrten Stellen in Abweichung von § 11 Abs. 6 durch einen Vertreter oder eine
Vertreterin gewahrleistet, und zwar nach Maligabe der jeweiligen Zahl der wahlbe-
rechtigten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in den Einrichtungen. Eine solche Rege-
lung bedarf der Zustimmung der Mitarbeitervertretung.

Der Mitarbeitervertretung sollen jeweils Vertreter der Dienstbereiche und Gruppen
angehdren. Die Geschlechter sollen in der Mitarbeitervertretung, entsprechend ih-
rem zahlenmakigen Verhaltnis, in der Einrichtung vertreten sein. Auszubildende sol-
len angemessen vertreten sein.

MaBgebend far die Zahl der Mitglieder ist der Tag, bis zu dem Wahlvorschlage ein-
gereicht werden kénnen (§ 9 Abs. 5 Satz 1).
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Auszug aus der Mitarbeitervertretungsordnung fiir das Bistum Limburg:

§ 10 Dienstgeber - Vorbereitungen zur Bildung einer Mitarbeitervertretung

{1} Wenn in einer Einrichtung die Voraussetzungen fir die Bildung einer Mitarbeiterver-
tretung vorliegen, hat der Dienstgeber spatestens nach drei Monaten zu einer Mitar-
beiterversammlung einzuladen. Er leitet sie und kann sich hierbei vertreten lassen.
Die Mitarbeiterversammlung wahlt den Wahlausschuss, der auch den Wahltag be-
stimmt. Im Falle des Ausscheidens eines Mitgliedes bestellt der Wahlausschuss un-
verzdglich ein neues Mitglied.

{1a) Absatz 1 gilt auch,

1.

2.
3.
4.

wenn die Mitarbeitervertretung ihrer Verpflichtung gem. § 9 Abs. 1 und 2 nicht
nachkommt,

im Falle des § 12 Abs. § Satz 2,

im Falle des § 13 Abs. 2 Satz 3,

in den Fallen des § 13 a nach Ablauf des Zeitraumes, in dem die Mitarbeiterver-
tretung die Geschafte fortgefihrt hat,

nach Feststellung der Nichtigkeit der Wahl der Mitarbeitervertretung durch rechts-
kraftige Entscheidung der kirchlichen Gerichte fir Arbeitssachen in anderen als
den in § 12 genannten Fallen, wenn ein ordnungsgemaler Wahlausschuss nicht
mehr besteht.

(2) Kommt die Bildung eines Wahlausschusses nicht zustande, so hat auf Antrag min-
destens eines Zehntels der Wahlberechtigten und nach Ablauf eines Jahres der
Dienstgeber erneut eine Mitarbeiterversammlung zur Bildung eines Wahlausschus-
ses einzuberufen.

{3} In neuen Einrichtungen entfallen fir die erste Wahl die in den § 7 Abs. 1 und § 8 Abs.
1 festgelegten Zeiten.
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Auszug aus der Mitarbeitervertretungsordnung fiir das Bistum Limburg:

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

§ 52 Mitwirkung der Vertrauensperson der Menschen mit Behinderungen

Die entsprechend den Vorschriften des Sozialgesetzbuches |X gewshlte Vertrauens-

person der Menschen mit Behinderungen nimmt an den Sitzungen der Mitarbeiter-

vertretung teil. Die Vertrauensperson hat, soweit Angelegenheiten der Menschen mit

Behinderungen beraten werden,

1. das Recht, vor und wahrend der Sitzungen der Mitarbeitervertretung Antrage zu
stellen. Auf ihren Antrag hat die oder der Vorsitzende der Mitarbeitervertretung
eine Sitzung in angemessener Frist einzuberufen und den Gegenstand, dessen
Beratung beantragt wird, auf die Tagesordnung zu setzen,

2. Stimmrecht,

3. das Recht, an Besprechungen bei dem Dienstgeber teilzunehmen.

Der Dienstgeber hat die Vertrauensperson der Menschen mit Behinderungen in allen

Angelegenheiten, die einen einzelnen oder die Menschen mit Behinderungen als

Gruppe berdhren, unverziglich und umfassend zu unterrichten und vor einer Ent-

scheidung anzuhdren; er hat ihr die getroffene Entscheidung unverziglich mitzutei-

len. Ist dies bei einemn Beschluss der Mitarbeitervertretung nicht geschehen oder er-
achtet die Vertrauensperson der Menschen mit Behinderungen einen Beschluss der

Mitarbeitervertretung als eine erhebliche Beeintrachtigung wichtiger Interessen der

Menschen mit Behinderungen, wird auf ihren Antrag der Beschluss fur die Dauer von

einer Woche vomn Zeitpunkt der Beschlussfassung ausgesetzt. Durch die Aussetzung

wird eine Frist nicht verlangert.

Die Vertrauensperson der Menschen mit Behinderungen hat das Recht, mindestens

einmal imn Jahr eine Versammlung der schwerbehinderten Mitarbeiterinnen und Mit-

arbeiter in der Dienststelle durchzufihren. Die fir die Mitarbeiterversammlung gel-
tenden Vorschriften der §§ 21, 22 gelten entsprechend.

Die Raume und der Geschaftsbedarf, die der Dienstgeber der Mitarbeitervertretung
far deren Sitzungen, Sprechstunden und laufenden Geschaftsbedarf zur Verfligung
stellt, stehen fir die gleichen Zwecke auch der Vertrauensperson der Menschen mit
Behinderungen zur Verflgung, soweit hierfir nicht eigene Raume und sachliche Mit-
tel zur Verfigung gestellt werden.

Far die Vertrauensperson der Menschen mit Behinderungen gelten die §5 15 bis 20
entsprechend. Weitergehende personliche Rechte und Pflichten, die sich aus den
Bestimmungen des SGB |X ergeben, bleiben hiervon unberdhrt

Quelle: SVR, Stand 2/2019
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Auszug aus:
Neuntes Buch Sozialgesetzbuch

§ 154
Pflicht der Arbeitgeber zur Beschaftigung schwerbehinderter Menschen

(1} *Private und &ffentliche Arbeitgeber (Arbeitgeber) mit jahresdurchschnittlich monatlich
mindestens 20 Arbeitsplatzen im Sinne des § 156 haben auf wenigstens 5 Prozent der Arbeitspldtze
schwerbehinderte Menschen zu beschaftigen. “Dabei sind schwerbehinderte Frauen besonders zu
beriicksichtigen. Abweichend von Satz 1 haben Arbeitgeber mit jahresdurchschnittlich monatlich
weniger als 40 Arbeitsplatzen jahresdurchschnittlich je Monat einen schwerbehinderten Menschen,
Arbeitgeber mit jahresdurchschnittlich monatlich weniger als 60 Arbeitsplatzen
jahresdurchschnittlich je Monat zwei schwerbehinderte Menschen zu beschiftigen.

(2) Als &ffentliche Arbeitgeber im Sinne dieses Teils gelten

1. jede oberste Bundesbehdrde mit ihren nachgeordneten Dienststellen, das
Bundesprasidialamt, die Verwaltungen des Deutschen Bundestages und des Bundesrates,
das Bundesverfassungsgericht, die obersten Gerichtshife des Bundes, der
Bundesgerichtshof jedoch zusammengefasst mit dem Generalbundesanwalt, sowie das
Bundeseisenbahnvermdgen,

2. jede oberste Landesbehdrde und die Staats- und Prasidialkanzleien mit ihren
nachgeordneten Dienststellen, die Verwaltungen der Landtage, die Rechnungshafe
(Rechnungskammern), die Organe der Verfassungsgerichtsbarkeit der Lander und jede
sonstige Landesbehdrde, zusammengefasst jedoch diejenigen Behdrden, die eine
gemeinsame Personalverwaltung haben,

3. jede sonstige Gebietskdrperschaft und jeder Verband von Gebietskdrperschaften,

4. jede sonstige Kérperschaft, Anstalt oder Stiftung des dffentlichen Rechts.
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Auszug aus:
Neuntes Buch Sozialgesetzbuch

' §177
Wah! und Amtszeit der Schwerbehindertenvertretung

(1) 'In Betrieben und Dienststellen, in denen wenigstens finf schwerbehinderte Menschen nicht nur
vorubergehend beschaftigt sind, werden eine Vertrauensperson und wenigstens ein stellvertretendes
Mitglied gewdhlt, das die Vertrauensperson im Falle der Verhinderung vertritt. 2Ferner wahlen bei
Gerichten, denen mindestens finf schwerbehinderte Richter oder Richterinnen angehdren, diese
einen Richter oder eine Richterin zu ihrer Schwerbehindertenvertretung. Satz 2 gilt entsprechend
fir Staatsanwilte oder Staatsanwiltinnen, soweit flr sie eine besondere Personalvertretung gebildet
wird. “Betriebe oder Dienststellen, die die Voraussetzungen des Satzes 1 nicht erfillen, kinnen fir
die Wahl mit rdumlich nahe liegenden Betrieben des Arbeitgebers oder gleichstufigen Dienststellen
derselben Verwaltung zusammengefasst werden; soweit erforderlich, kénnen Gerichte
unterschiedlicher Gerichtszweige und Stufen zusammengefasst werden. 5 Uber die
Zusammenfassung entscheidet der Arbeitgeber im Benehmen mit dem fir den Sitz der Betriebe
oder Dienststellen einschlieBlich Gerichten zustdndigen Integrationsamt.

(2} Wahlberechtigt sind alle in dem Betrieb oder der Dienststelle beschaftigten schwerbehinderten
Menschen.

(3} *wahlbar sind alle in dem Betrieb oder der Dienststelle nicht nur voribergehend Beschaftigten,
die am Wahltag das 18. Lebensjahr vollendet haben und dem Betrieb oder der Dienststelle seit
sechs Monaten angehéren; besteht der Betrieb oder die Dienststelle weniger als ein Jahr, so bedarf
es fiir die Wahlbarkeit nicht der sechsmonatigen Zugeharigkeit. “Micht wahlbar ist, wer kraft
Gesetzes dem Betriebs-, Personal-, Richter-, Staatsanwalts- oder Prasidialrat nicht angehéren kann.

(4) In Dienststellen der Bundeswehr sind auch schwerbehinderte Soldatinnen und Soldaten
wahlberechtigt und auch Scldatinnen und Soldaten wahlbar.

(5) 1 Die regelmaBigen Wahlen finden alle vier Jahre in der Zeit vom 1. Oktober bis 30. November
statt, 2AuBerhalb dieser Zeit finden Wahlen statt, wenn

1. das Amt der Schwerbehindertenvertretung vorzeitig erlischt und ein stellvertretendes
Mitglied nicht nachrickt,

2. die Wahl mit Erfolg angefochten worden ist oder

3. eine Schwerbehindertenvertretung noch nicht gewshlt ist.

3Hat auBerhalb des fir die regelmaBigen Wahlen festgelegten Zeitraumes eine Wahl der
Schwerbehindertenvertretung stattgefunden, wird die Schwerbehindertenvertretung in dem auf die
Wahl folgenden nichsten Zeitraum der regelmaBigen Wahlen neu gewahlt. *Hat die Amtszeit der
Schwerbehindertenvertretung zum Beginn des fir die regelm3Bigen Wahlen festgelegten Zeitraums
noch nicht ein Jahr betragen, wird die Schwerbehindertenvertretung im lberndchsten Zeitraum fir
regelmaBige Wahlen neu gewahlt.
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Auszug aus:
Neuntes Buch Sozialgesetzbuch

(6) ' Die Vertrauensperson und das stellvertretende Mitglied werden in geheimer und unmittelbarer
Wahl nach den Grundsidtzen der Mehrheitswahl gewahlt. 2Im Ubrigen sind die Vorschriften (iber die

Wahlanfechtung, den Wahlschutz und die Wahlkosten bei der Wahl des Betriebs-, Personal-,
Richter-, Staatsanwalts- oder Prasidialrates sinngemaB anzuwenden. *In Betrieben und
Dienststellen mit weniger als 50 wahlberechtigten schwerbehinderten Menschen wird die

Vertrauensperson und das stellvertretende Mitglied im vereinfachten Wahlverfahren gewahlt, sofern
der Betrieb oder die Dienststelle nicht aus raumlich weit auseinanderliegenden Teilen besteht. 4Ist
in einem Betrieb oder einer Dienststelle eine Schwerbehindertenvertretung nicht gewshlt, so kann

das fir den Betrieb oder die Dienststelle zustindige Integrationsamt zu einer Versammlung
schwerbehinderter Menschen zum Zwecke der Wahl eines Wahlvorstandes einladen.

(7) 1 Die Amtszeit der Schwerbehindertenvertretung betrigt vier Jahre. 2Sie beginnt mit der
Bekanntgabe des Wahlergebnisses oder, wenn die Amtszeit der bisherigen

Schwerbehindertenvertretung noch nicht beendet ist, mit deren Ablauf. ®Das Amt erlischt vorzeitig,

wenn die Vertrauensperson es niederlegt, aus dem Arbeits-, Dienst- oder Richterverhiltnis

ausscheidet oder die Wahlbarkeit verliert. “Scheidet die Vertrauensperson varzeitig aus dem Amt
aus, ruckt das mit der héchsten Stimmenzahl gewahlte stellvertretende Mitglied fur den Rest der
Amtszeit nach; dies gilt fur das stellvertretende Mitglied entsprechend. “Auf Antrag eines Viertels

der wahlberechtigten schwerbehinderten Menschen kann der Widerspruchsausschuss bei dem

Integrationsamt (§ 202) das Erldschen des Amtes einer Vertrauensperson wegen grober Werletzung

ihrer Pflichten beschlieBen.

(8) In Betrieben gilt & 21a des Betriebsverfassungsgesetzes entsprechend.

§181
Inklusionsbeauftragter des Arbeitgebers

1 Der Arbeitgeber bestellt einen Inklusionsbeauftragten, der ihn in Angelegenheiten
schwerbehinderter Menschen verantwortlich vertritt; falls erforderlich, kinnen mehrere
Inklusionsbeauftragte bestellt werden. ?Der Inklusionsbeauftragte soll nach Maglichkeit selbst sin
schwerbehinderter Mensch sein. ®Der Inklusionsbeauftragte achtet vor allem darauf, dass dem
Arbeitgeber obliegende Verpflichtungen erfullt werden.
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Sonstiges

Ort, Datum

Unterschrift des Vorsitzenden des Verwaltungsrates

Unterschrift des mit der Visitation beauftragten Priesters

Siegel

43/43



