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1 Einleitung

Die funktionsfahige Verwaltung der neuen Pfarrei ist der Schlissel zum Erfolgskrite-
rium "Wir machen Pastorales Arbeiten moglich". Die GroRe der Pfarrei mit tiber 13.000
Kirchenmitgliedern und rund 500 Mitarbeitenden, verbunden mit einer hohen Sicht-
barkeit in der Offentlichkeit erfordert eine professionelle, zeitgemaBe Umsetzung.

Hierfiir hat das Verwaltungsteam mit Unterstlitzung der Projektgruppe Verwaltung ei-
nen verlasslichen Rahmen fir das Engagement und das Leben mit und rund um unse-
ren Glauben gestaltet. Vielfaltige Herausforderungen haben das ,,Design“ bestimmt:
sich ,andernde Zeiten“, weniger Leute auf allen Seiten, andere Anforderungen unserer
Gesellschaft und ein Generationenwechsel. Gerade dieser erfordert sofort aktives ,Wis-
sensmanagement*: Wissen identifizieren, festhalten, Gibertragen, anwendbar machen.

Lebenslanges Lernen

Auf diesem verschlungenen Weg lernen viele der Engagierten wieder Lernen. Der viel-
zitierte Ausdruck "Lebenslanges Lernen" wird hier zur praktischen Erfahrung, auch nach
vielen Dienstjahren. Herausfordernd ist die Fiille an Neuem und Anderem und - gleich-
zeitig dabei Teamarbeit zu entwickeln. Teil davon ist das Gestalten von standardisier-
ten und optimal digitalisierten Arbeitsablaufen.

Mit diesen Moglichkeiten sollen der Verwaltungsaufwand der Pfarreien verringert und
die Verwaltung zukunftssicher gemacht werden. Wir bauen damit heute schon fiir
2030+. In diesen grundlegenden Digitalisierungsvorhaben sind alle Aktiven einbezo-
gen, gleich ob ehrenamtlich engagiert oder im Hauptamt. "Wir konnen und wollen es
uns nicht mehr leisten, dass jeder sein eigenes Ding macht. Gemeinsam wirksam sein,
das schafft Motivation - auch wenn die Herausforderungen mit immer knapperen Res-
sourcen grof3 sind." (Stephanie Rieth)

Fitmachen der Arbeitsablaufe und der Kommunikation

Veranderung fordert auch das Wissen und die Fertigkeiten. Insbesondere im Bereich
der Verwaltung sind Veranderungen nun an der Tagesordnung. Aus uber Jahrzehnten
gewachsenen individuellen Strukturen und Ablaufen, mehr oder weniger gelungener
Umsetzung friiherer Veranderungen (sofern sie liberhaupt wahrgenommen wurden) er-
wachst als wesentliche Herausforderung: ,fit werden*.

Mit einem groBen Sprung wurde das 21. Jahrhundert erreicht. Methoden, Hilfsmittel
und Organisation miissen dem Anspruch gerecht werden, flexibel und dem Bedarf und
den Moglichkeiten entsprechend zu sein. Die Rahmenbedingungen sind schwierig:
Flhrung, Finanzen, Arbeitsmittel und Knowhow miissen in recht kurzer Zeit aufholen,
um zukunftsfahig zu sein.
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2 Bestandsaufnahme

Eine Bestandsaufnahme der jetzigen Pfarrbiiros, deren Charakter (Hauptaufgaben) so-
wie eine Ubersicht der dort Beschaftigten (einschlieBlich Ehrenamtlicher) ist erstellt.

2.1 Fragebogen & Analyse

Die Bestandsaufnahmen in den Themenbereichen Pfarrsekretariate, IT und IT-Sicher-
heit, Datenschutz, Arbeitsschutz und Offentlichkeitsarbeit wurden zu Beginn 2023
durchgefuhrt. Verwendet wurden separate, ausfihrliche Fragebogen. Diese fragten zum
einen die Ist-Situation und zum anderen den Status bei gesetzlichen Vorgaben ab.
Zielgruppen waren die Pfarrsekretariate, die fallweise KVR, PGR, Pfarrer und auch eh-
renamtliche Funktionstrager beteiligten.

Dadurch entstand eine grundlegende, sehr belastbare Informationssammlung. Sie wird
laufend genutzt und erleichtert unter anderem die Arbeit in den Projektgruppen Ver-
waltung, Vermdgen, und Offentlichkeitsarbeit sehr.

Die Auswertung erfolgt bei der Abfrage zu den Pfarrsekretariaten tberwiegend in Form
von Vergleichs-Charts. Die anderen Themen wurden inhaltlich analysiert und in Form
einer Risikoanalyse dokumentiert. MaBgebliche Kriterien dabei waren die Risiken zur
erfolgreichen Umsetzung wahrend des Pfarreigriindungsprojekts und zur Einhaltung
gesetzlicher Vorgaben.

2.2 Ubersicht der Beschéftigten

Die Ubersicht der Beschiaftigten wurde mittels Churchdesk erstellt. Hier sind als
»,Quelle der Wahrheit* (siehe auch u.a. Abschnitt ,,Churchdesk*) alle erforderlichen An-
gaben im Modul ,Kontaktverwaltung“ vorgehalten. Die entsprechenden Angaben Stand
31.12.2024:

Geschlecht
Statusangabe Mannlich Weiblich  Divers Gesamtergebnis
Ehrenamtlich 175 288 463
Hauptamtlich 1 7 18
Nebenamtlich 18 24 42
Gesamtergebnis 204 319 523

*) ohne Caritas Zentrum, ohne KiTa, ohne kategoriale Mitarbeitende
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2.3 Bestandsaufnahme TK/IT

Eine Bestandsaufnahme zur Situation der Telefonie (Gerate, Vertrage) in den Pfarreien
und Kirchorten wurde durchgefiihrt. Da IT und Telefonie (TK) inzwischen kaum zu tren-
nen sind, wurde ein kombiniertes IT/TK-Verzeichnis in Zusammenarbeit mit der PG
Vermogen aufgestellt. Naheres dazu im Konzept ,,Vermogen*.

3 Konzept der Pfarreiverwaltung:

In Zusammenarbeit der Projektgruppe ,Verwaltung“ mit dem Leitungs- und Verwal-
tungsteam, wurde das Konzept der kiinftigen Pfarreiverwaltung erarbeitet. Hierbei
wurde das Konzept in die beiden Teilbereiche ,Grobkonzept” und ,Feinkonzept* un-
terteilt.

Im Grobkonzept wurden u.a. Bestandsaufnahmen der Pfarrsekretariate (Beschaftigte,
Arbeitszeit, IT/TK, etc.) vorgenommen, Annahmen und Anforderungen an das Ge-
baude- und Verwaltungskonzept definiert, sowie verschiedene Standortoptionen fiir
das kiinftige Front- und Backoffice erarbeitet. Speziell im Grobkonzept fand eine in-
tensive, regelmanige Abstimmung mit der Projektgruppe ,,Gebaude” statt.

Das Feinkonzept konzentrierte sich auf die Besetzung des kiinftigen Verwaltungsbtiros
(Front- und Backoffice) und der Kontaktstellen, Offnungszeiten, Raumnutzung, Verant-
wortlichkeiten und Organisation der vielfaltigen Arbeitsfelder.

Aktuell arbeiten 6 Pfarrsekretarinnen, mit einem Umfang von 189 Wochenstunden, in
den 7 Pfarrbiiros unseres Pastoralraumes:

e Bad Konig e Breuberg-Neustadt e Erbach
e Hochst e Michelstadt e Reichelsheim
e Seckmauern ° °

In Summe umfassen die aktuellen Offnungszeiten der Pfarrbiiros 38 Wochenstunden.

Ausgelost durch sich andernde Rahmenbedingungen und auch im Rahmen der natiir-
lichen Fluktuation stehen mittelfristig etliche Veranderungen an. Diese sind Teil unsrer
Planungen und unterstiitzen den Ubergang zur Zielstruktur von Front-/Backoffice und
Kontaktstellen:

e Wechsel in den wohlverdienten Ruhestand zum 31.12.2025. Die dort vorgese-
hene Kontaktstelle wird ab 2026 zunichst mit einer Offnungszeit von 3 Stunden
pro Woche erhalten bleiben. Daher ist hier eine Neubesetzung mit zunachst 6
Wochenstunden (3 Stunden im zentralen Pfarrbliro und 3 Stunden in der Kon-
taktstelle) geplant. Damit wird die Prasenz in der, gemessen an der Katholiken-
zahl, zweitgroRten Kirchengemeinde sichergestellt
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e Reduktion der Wochenarbeitszeit ab 2026 von derzeit 26 Wochenstunden auf
21 Stunden

e Erhohung der wochentlichen Arbeitszeit von derzeit 28 auf 36 Wochenstunden

e Altersbedingt, sowie aufgrund der Fahrzeit / des Fahrtweges ins zentrale Pfarr-
bliro im Verhaltnis zu den Wochenstunden, Reduktion der Wochenarbeitszeit ab
2026 von 6 auf 3 Wochenstunden.

Geman der Vision ,Eine voll funktionsfahige Verwaltungsorganisation macht Pastorale
Arbeit wieder umfassend moglich!“, war das Ziel nicht nur das Aufsetzen der kiinftigen
Pfarreiverwaltung. Es wurde insbesondere groBBer Wert daraufgelegt, die bisher 7 ei-
genstandig arbeitenden Pfarrbliros zu einer Gesamtorganisation zu biindeln. Damit
einher geht die Gestaltung effektiver und effizienter Schnittstellen in der Zusammen-
arbeit zwischen allen Hauptamtlichen (pastoral und nicht-pastoral) und den ehrenamt-
lich Mitarbeitenden. Das finale Konzept wurde in der Pastoralraumkonferenz vorge-
stellt, beraten und votiert, in den Pfarreigremien ausfiihrlich beraten und auch der Pro-
jektleitung ,Neue Pfarreiverwaltung” zur Resonanz vorgelegt. Naheres hierzu unter Pkt.
6.2 dieses Konzeptes.

3.1 Zentrales Pfarrburo (Hauptanlaufstelle

Das Zentrale Pfarrbliro (Frontoffice), als Herzstiick der Verwaltungsorganisation, ist die
Hauptanlaufstelle und somit Ort fiir die vielfaltigen Anliegen, aber auch Note, der Ge-
meindemitglieder, Glaubigen und Interessierten im Odenwaldkreis. Gemal unserem
Gebaudekonzept wird das Frontoffice seinen Sitz in Michelstadt haben. Zum
01.81.2026 wird das Frontoffice durch die Pfarrsekretarinnen mit 23 Wochenstunden
besetzt. In gemeinsamer Abstimmung zwischen Projektgruppe ,Verwaltung®, sowie
dem erweiterten Pastoral- und Verwaltungsteam wird das Frontoffice an jedem Vormit-
tag der Woche (Mo. bis Fr.) von 89:00 - 12:00 Uhr als Hauptanlaufstelle geoffnet sein.
Am Nachmittag wird das zentrale Pfarrbiiro an zwei Werktagen (Di. und Do.) von 13:00
-17:00 Uhr gedffnet sein. Die Aufgabenverteilungen und Verantwortlichkeiten im Fron-
toffice sind hierbei klar abgestimmt und geregelt.

3.2 Verwaltungsbiiro (Backoffice)

Das Verwaltungsbiiro (Backoffice) befindet sich, gemaR unserem Gebaudekonzept,
ebenfalls in Michelstadt. Die Raumlichkeiten sind durch eine abschlieBbare Tir direkt
mit dem Frontoffice verbunden. So ist ein schneller und effizienter Austausch, wahrend
und neben den Geschaftszeiten, zwischen allen Kolleginnen und Kollegen sicherge-
stellt.

Bereits in der Vorbereitung auf die kiinftige Pfarreiverwaltung, wurde ein starker Fokus
auf das Zusammenwachsen (Teamentwicklung) des gesamten Verwaltungsteams ge-
legt, d.h. jeder hilft jedem. Bei Fragen oder Unklarheiten ist es unbedingt erwiinscht,
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direkt den Austausch mit den Kolleginnen und Kollegen zu suchen. Ziel ist es, unsere
individuellen Starken zu nutzen und mogliche Potentiale durch Teamwork, Unterstiit-
zung und gegenseitige Hilfestellung zu heben. Generell soll die Nutzung der beiden
Backoffice-Arbeitsplatze nach dem DeskSharing Prinzip erfolgen. Neben dem Back-
office-Raum wird auch der Flur fir Ablage, Registratur und Archivierung genutzt. Im
hinteren Bereich der Raumlichkeiten wird es noch einen Besprechungsraum geben, der
auch vom pastoralen Team und den ehrenamtlich Mitarbeitenden als temporarer Ar-
beitsplatz genutzt werden kann. Ab dem 01.01.2026 sind insgesamt 38,5 Wochenstun-
den fiir das Backoffice geplant. Durch den mittelfristigen Wegfall der einzelnen Kon-
taktstellen (Zentralisierung) werden sich diese freiwerdenden Wochenstunden dann ins
zentrale Verwaltungsbiiro verlagern, damit kiinftig Zweidrittel der Gesamtarbeitszeit im
Backoffice abgebildet werden. Die Aufgabenverteilung, sowie die Verantwortlichkeiten
im Backoffice sind klar abgestimmt und geregelt.

Kiinftige Besetzung von Front- und Backoffice:
(die Farben stellen die einzelnen Mitarbeitenden dar)

Mo. (FO) |Mo. (1.BO)|Mo. (2.80)| | Di. (FO) | Di. (1.BO) | Di. (2.80) Mi. (FO) | Mi. (1.80) | Mi. (2.80)| | Do. (FO) |Do. (1.80)|Do. (2.80) Fr. (FO) | Fr. (1.BO) | Fr. (2.BO)

6:00 | |
6:30 | |
7:00 | |
7:30 1 [
8:00 T T
8:30 I T -
" 1‘ |
l

9:30

10:00

10:30

1:00

L[]
L[]
Kotesanesriazll
L]

11:38
12:00 |

= — i e |

13:30 [1
14:00 |
14:30 P 3

\
15:00

15:30 |

16:00 ] \

16:30 ] |
\

17:00
17:30 |
-

18:60 /

| ER—

Durch die beiden Projektgruppen ,Verwaltung* und ,Gebaude* wurde, in Abstimmung
mit dem Regionalarchitekten des Bischoflichen Ordinariates und der Projektleitung
.Neue Pfarreiverwaltung®, fir die kilinftige Pfarreiverwaltung ein Raumnutzungsplan

entworfen
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3.3 Dezentrale Kontaktstellen

Mit der Pfarreineugriindung zum 01.81.2026 wird es mittelfristig sechs Kontaktstellen
geben:

e Bad Konig e Breuberg-Neustadt e Erbach

e Hochst e Reichelsheim e Seckmauern

Jede Kontaktstelle hat einmal pro Woche fiir 3 Stunden am Vormittag geoffnet. Einzige
Ausnahme mit erweiterten Offnungszeiten ist die Kontaktstelle (Dezentrale Anlauf-
stelle) in Erbach, da hier geman unserem Gebaudekonzept die Pfarrkirche sein wird.
Insgesamt sind fiir Offnungszeiten 22 Wochenstunden vorgesehen. Neben den Off-
nungszeiten sind die Pfarrsekretarinnen vereinzelt auch noch fiir weitere Stunden, d.h.
insgesamt 14,5 Wochenstunden, in den Kontaktstellen. Diese Zeiten sollen zur Abstim-
mung, Hilfestellung, Unterstiitzung und Riicksprache mit den Geistlichen vor Ort die-
nen. Mit der stufenweisen Zentralisierung werden die Kontaktstellen, bei gleichzeiti-
gem Aufbau eines Netzwerkes von Ansprechpartnern/Ansprechpartnerinnen vor Ort
(siehe auch Abschnitt ,Maleachi), entfallen. Die freiwerdenden Wochenstunden aus
den Kontaktstellen finden dann Berlicksichtigung im Backoffice.
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Ubersicht der kiinftigen Offnungszeiten der Kontaktstellen:

Kontaktstellen Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag

Erbach (Pfarrkirche) 10:88 - 12688 Uhr 16:68 - 1268 Uhr
15:80 - 17:88 Uhr

Bad Konig

Hochst -—- 09:80 - 1266 Uhr --- ---
Breuberg --- 08:68 - 1288 Uhr

Reichelsheim --- --- --- --- 09:00 - 1268 Uhr
Seckmauern --- 89:60 - 12288 Uhr

3.4 Maleachi

Parallel zur Umstrukturierung der Pfarrverwaltung bzw. Aufgabe der bisherigen Pfarr-
blros wird das in der Projektgruppe Verwaltung entwickelte ,Konzept Maleachi“ um-
gesetzt. Die ausfiuhrliche Darstellung findet sich hier im Abschnitt ,,08 Verwaltung -
Kontaktstelle light - das Maleachi-Konzept im PR Odenwaldkreis*

Im Wesentlichen bedeutet dies: je weniger offizielle Pfarrbliros existieren, desto mehr
braucht es Menschen vor Ort, die als Bindeglied zwischen zentraler Pfarreiverwaltung
und den einzelnen Menschen im weitlaufigen Pfarreigebiet dienen. Diese ,Boten” (=
Maleachi) sind Pfarreiangehorige, die in ihrem Wohnort kompetent, prasent und an-
sprechbar Auskunft geben kdnnen. Sie wissen Bescheid liber die Kommunikationswege
der Pfarrei. Sie vermitteln zwischen Pfarreiverwaltung und Menschen vor Ort, wo es
notig ist. Sie geben der Kirche ein Gesicht, auch wenn Verwaltungsprozesse und
Dienstleistungen nicht mehr wie bisher wohnortnah ausgefiihrt werden kénnen.

Auch heute schon gibt es gerade in unseren kleineren Gemeinden und dort, wo es
ohnehin kein Pfarrbliro gibt, engagierte und kompetente Gemeindemitglieder, die die-
sen Dienst wahrnehmen. Es liegt in der Natur der Sache, dass genaue Zeitangaben im
Umbau der heutigen Pfarrbiiro-Struktur hin zu einer zentralen Verwaltung mit funktio-
nierendem Maleachi-Konzept schwer zu treffen sind. Wir rechnen mit einer Umbauzeit
von mehreren Jahren. Bis etwa Anfang der 2030er Jahre konnte dies erfolgt sein. Die
dabei gemachten Erfahrungen werden laufend evaluiert, um gegebenenfalls weniger
benodtigte Kontaktstellen friiher zu schlieBen oder aber weit vom zentralen Pfarrbiiro
liegende Gemeinden (z.B. Reichelsheim) doch mit einer kleinen Kontaktstelle zu ver-
sorgen.


https://bistummainz.de/export/sites/bistum/pastoralraum/odenwaldkreis/.galleries/dokumente/08-Verwaltung-Kontaktstelle-light-das-Maleachi-Konzept-im-PR-Odenwaldkreis.pdf
https://bistummainz.de/export/sites/bistum/pastoralraum/odenwaldkreis/.galleries/dokumente/08-Verwaltung-Kontaktstelle-light-das-Maleachi-Konzept-im-PR-Odenwaldkreis.pdf
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3.5 Einbindung MAV

Die Bildung einer Mitarbeitervertretung fiir die kiinftige Pfarrei hat einen hohen Stel-
lenwert, um eine gute Einbindung und Vernetzung aller Mitarbeitenden sicherzustellen.

Geman der Mitarbeitervertretungsordnung (MAVO) ist vorgesehen, erst mit Griindung
der neuen Pfarrei eine Mitarbeitervertretung zu wahlen. Aktuell existiert lediglich in
einer Kindertagesstatte einer Kirchengemeinde eine Mitarbeitervertretung. Zwischen
dem Leitungsteam und den Pfarreigremien wurde abgestimmt, dass eine Mitarbeiter-
vertretung erst nach dem 01.01.2026 gewahlt wird. Demnach wird, geman § 10 MAVO,
in den ersten Wochen nach der Neugriindung der Pfarrei eine Mitarbeitendenversamm-
lung einberufen. Gleichzeitig wird ein Wahlausschuss benannt, der die Wahl der Mitar-
beitervertretung vorbereiten wird. Der gesamte Prozess wird in enger Abstimmung mit
der Diozesanen Arbeitsgemeinschaft der Mitarbeitervertretungen (DiIAG-MAV) stattfin-
den.

3.6 Arbeitsablaufe und Verantwortlichkeiten

In regelmanigen Sitzungen und Workshops des Verwaltungsteams wurden die Arbeits-
ablaufe, sowie die Verantwortlichkeiten innerhalb des Verwaltungsteams der kiinftigen
Pfarreiverwaltung klar beschrieben und abgestimmt.

Erstansprechpartner fiir die einzelnen Arbeitsfelder wurden benannt. Als Hilfestellung
wurde hierbei das Dokument , Aufgaben in der Pfarreiverwaltung in Phase III“ der BO-
Projektleitung ,Neue Verwaltung” verwendet. Neben der Verwaltungsleitung werden 6
Pfarrsekretarinnen im Front- und Backoffice tatig sein. Erganzend zur klaren Verteilung
von Arbeitsablaufen und Verantwortlichkeiten gilt im gesamten Verwaltungsteam der
Leitsatz ,Bei Fragen bitte fragen!“, um durch gegenseitige Unterstiitzung und Hilfe-
stellung eine vollfunktionsfahige Verwaltung sicherzustellen.

3.7 Fortbildung

Aufgrund der neuen Arbeitsablaufe und digitalen Hilfsmittel besteht ein hoher Bedarf
an Fortbildung und Kompetenzaufbau im Allgemeinen. Zudem fehlt durchweg auch die
Teilnahme an Pflicht-Unterweisungen. Siehe auch Abschnitt “Unterweisungen”.

Die Rahmenbedingungen fiir Fortbildungen sind derzeit als sehr schwierig anzusehen,
Abhilfe wird erst durch die Pfarreigriindung aufgrund der zentralen Leitungsverantwor-
tung zu erwarten sein. Heutige Herausforderungen: es besteht keine Lernkultur, die
Wochenarbeitszeiten sind sehr gering, es gibt kaum Unterstlitzung durch die Verant-
wortlichen.

Trotzdem waren aufgrund ehrenamtlichen Engagements erfolgreiche Fortbildungsrei-
hen flir die Pfarrsekretarinnen maoglich:
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e Dokumentenverwaltung und dig. Aktenplan mit Nextcloud

e Kontaktdatenbank, Raumbelegung, Dienstplane und Gottesdienstordnungen mit
Churchdesk

e Prozesstransformation

Kompetenzaufbau und Wissenstransfer sind feste Bestandteile beim weiteren Aufbau
des Verwaltungsteams. Kompetenzerwerb ist durchweg erforderlich in diesen Kompe-
tenzbereichen:

//
b7

o ¥ © | 7 ~ -
Basis Digitale S - BeIsonuche
Schulungen | Kompetenzen Znuridadiyle)

4 Funktionsfahigkeit der Pfarrburos

Die funktionsfahige Verwaltung der neuen Pfarrei ist ein Schliisselfaktor zum Erfolg der
neuen Pfarrei Uberhaupt. Die GroBe der Pfarrei mit tber 13.000 Kirchenmitgliedern
und rund 580 Mitarbeitenden, verbunden mit einer hohen Sichtbarkeit in der Offent-
lichkeit erfordert eine professionelle, zeitgemaBe Umsetzung. Dadurch wird fir die
Pfarreileitung auch bewusstes Steuern maoglich.

Untrennbarer Bestandteil dabei ist die Digitalisierung der Verwaltungsablaufe. Dies ge-
schieht angesichts der einmaligen Gelegenheit in herausforderndem Tempo.

Erfolgskriterien sind dabei: a) kompetentes und motiviertes Team, b) gelingende Zu-
sammenarbeit von Pastoralem Team und Verwaltungsteam, c) adaquat optimierte Ar-
beitsablaufe und d) performante und funktionale digitale Unterstlitzung.
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4.1 Evaluation nach Neugriindung

Die Evaluation nach der Neugriindung ist fest geplant: Arbeitsweise, Arbeitsverteilung,
etc. im Verwaltungsteam, aber auch die Erflillung der oben genannten Erfolgskriterien
sind dabei wesentlich.

Bereits jetzt werden die Grundlagen fiir eine Feedbackkultur geschaffen (siehe u.a.
Konzept .09 Ehrenamt®), die je nach Bedarf und vorhandenen Kapazitaten zu einem
adaquaten Qualitatsmanagement ausgebaut werden kann.

4.2 IT-Struktur

Die zentralen Anwendungen zur Pfarreiverwaltung werden von der IT des BO Mainz zur
Verfligung gestellt (s. Schaubild). Fir die Nutzung samtlicher Anwendungsprogramme,
gleich ob individuelle Nutzung der Birokommunikation oder zentrale Anwendungen,
gelten die Grundsatze des sachgerechten Datenmanagements. Diese beinhalten unter
anderem: sachliche Richtigkeit, Aktualitat, Integritat, Vertraulichkeit und Verfligbarkeit.

Anwendungen im IT-Konzept Pastoralraum Odenwaldkreis

e-mip DIAMANT  Churchdesk Outlook  OpenCMS Nextcloud  NC Talk BigBlueButton

Zentrale Meldewesen Buchhaltung Kontakte, Kalender E-Mail, pers. Homepage Aktenablage Messenger Videokonferenzen
Dienstpldne Kalender Redaktionssystem

Systeme

Mobiles Arbeiten Datensicherheit Datenschutz Support
Lokale Laptop alle Dateien in der Cloud eigene Accounts flr die Nutzer BO-IT-Support
Systeme alle Dateien in der Cloud (NC Client) Hardware-Standardisierung Software-Standardisierung Standardisierung

keine Dokumente lokal Passwort-Management VVT-Dokumentation Kapazitat, Expertise
Kenntnisse Zentrale Systeme Lokale Systeme Basis-Wissen
Schulung Fortbildungsangebate BO Fortbildungsangebote BO Betriebssystem, Internet

Vertiefung vor Ort (personenabhangig) Vertiefung vor Ort (personenabhangig ) Datenschutz IT-Systeme

Qdenwaldkreis
Stand 23.11.2023/WW

4.21 IT-Konzept

Das IT-Konzept beschreibt die organisatorischen Rahmenbedingungen und die kon-
kreten MaBnahmen zum Einsatz von IT- und TK-Ldsungen in der Pfarrei. Aufgrund der
geringen GroRe der Einrichtung (,,Kleine Einrichtung”) werden die relevanten Sachver-
halte bevorzugt dargestellt. Einzelanweisungen sind ggf. ebenfalls enthalten, um die
Konsistenz und Uberschaubarkeit der IT-/TK-Regelungen in der Einrichtung zu ge-
wahrleisten.
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Mit behandelt sind MaBnahmen zum Schutz von Vertraulichkeit, Integritat und Verflig-
barkeit von Daten, die in IT-Systemen verarbeitet werden und ublicherweise in einem
IT-Sicherheitskonzept beschrieben sind. Fiir die Implementierung von Standard-Si-
cherheitsmaBnahmen werden die in den Grundsicherheitsstandards und MaBBnahmen-
katalogen des BSI IT-Grundschutz beschriebenen Ma3nahmen angewandt. Damit wer-
den die allgemeinen mit der Technologieanwendung zusammenhangenden Risiken ab-
gedeckt.

Dieses Dokument muss regelmanig fortgeschrieben werden und mindestens einmal
im Jahr Uberprift und ggf. angepasst werden. Verantwortlich fiir die Durchflihrung der
Uberpriifung ist die Verwaltungsleitung.

Im KDG (auch in der DSGVO) ist ein IT-Sicherheitskonzept formal nicht erforderlich.
Beide Rechtsnormen verlangen jedoch ein schriftliches Verzeichnis aller Verarbei-
tungstatigkeiten und eine allgemeine Beschreibung der technischen und organisatori-
schen MaBnahmen (TOM). Zudem werden dort Anhaltspunkte auf die Verpflichtung zur
Umsetzung und Anwendung risikobasierter technischer und organisatorischer MaB3-
nahmen gegeben. Demnach missen diese MaBnahmen ein dem Risiko angemessenes
Schutzniveau gewahrleisten.

Informationssicherheit sorgt dafiir, dass die Sicherheitsziele Vertraulichkeit, Integritat
und Verfligbarkeit gewahrt werden. Beim IT-Sicherheitskonzept geht es demzufolge in
erster Linie um den Schutz von Informationen vor Bedrohung und Verlust von auB3en
und von innen. Dazu konnen beispielsweise vertrauliche interne Unternehmensdaten,
Kundendaten oder auch personenbezogene Daten gehoren. IT-Sicherheitskonzept und
IT-Konzept erganzen und bedingen sich beim wirksamen Informationsschutz zusam-
men mit dem Datenschutzkonzept. Dieses enthalt u.a. detaillierte Priiffragen/Checklis-
ten, die die praktische Umsetzung der Konzepte erleichtern.
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4.2.2 Zusammenarbeit und Dateiablage mit Nextcloud

Nextcloud ist die Plattform fiir die wesentlichsten Dienste fiir Dokumentenbearbei-
tung/-ablage und Zusammenarbeit in der Pfarrei, in Einrichtungen, Gruppierungen und
Projektgruppen integriert bereit. Der Zugriff erfolgt grundsatzlich tiber den Web-Brow-

ser, bei Vielnutzern (,,Power-Usern*) liber den Nextcloud-Windows-Client.

Erganzend zu den vom BO Mainz und der allgemeinen Community bereitgestellten In-
formationen wurde ein pastoralraum-spezifisches Nextcloud-Handbuch erstellt. Dort
werden grundlegende Informationen zur tatsachlichen Implementierung und Anwen-

dung dargestellt. Unter anderem werden folgende Aspekte beleuchtet:

° Zielgruppen; Zugang fir die relevanten Personen, Benutzermanagement
° Dokumentenablage; Dateien und Vorgange filir Verwaltung und Gruppierungen

o Aktenplan fiir die digitale Ablage.

o Rollen und Rechte der Zugange, Kontaktgruppen, lokale Administration

o Schulungen und Einweisungen
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Angaben zum Einsatz von BigBlueButton sind aufgrund der engen Integration ebenfalls
im Nextcloud-Handbuch enthalten.

Dariiber hinaus werden Besonderheiten in der Nextcloud-Nutzung sowie der Konfigu-
ration im Nextcloud-Standardpaket beschrieben. Fir die Verwaltungsleitung ist diese
Beschreibung eine notwendige Unterlage, um die reibungslose Nutzung der Plattform
auch bei Personalwechseln bzw. in Vertretungsfallen sicherzustellen.

Wahrend des Pfarreigriindungsprojektes wurde die komplette Projektdokumentation
mit Nextcloud durchgefiihrt. Aufgrund der einstellbaren Berechtigungen konnte im
Rahmen der Regeln eine maximale Transparenz lber Inhalte, Fortschritte und Ent-
scheidungen im Projekt hergestellt werden. Diese bewahrte Nutzung flir Gruppierungen
und Projektteams wird auch in der Pfarrei beibehalten werden.
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4.2.3 Pfarreiverwaltung mit Churchdesk

Churchdesk ist das Verwaltungs- und Kommunikationsprogramm als Grundlage fiir das
zweckmanige Organisieren von Terminen und Kontakten in den komplexeren Struktu-
ren der Pfarrei.

Der angebotene Funktionsumfang wird intensiv genutzt. Die zugehorige Datenbasis,
gerade bei den Kontakten, wurde akribisch erfasst. Besonderes Augenmerk wurde auf
Korrektheit, Aktualitat und Vollstandigkeit gelegt.

Aufgrund dieses erfolgreich umgesetzten Qualitatsanspruchs ist Churchdesk immer
der erste Anlaufpunkt zu Anfragen und Auskunftswiinschen. Wir fassen dies im Begriff
~Quelle der Wahrheit* zusammen.

Im ,Lieferumfang” der als Software-as-a-Service bereitgestellten Losung ist die Stan-
dard-Onlinedokumentation enthalten sowie die Mdglichkeit, Beratungsstunden mit ei-
nem Churchdesk-Kundenbetreuer zu buchen.

Um das volle Funktionsspektrum im Team nutzen zu kdnnen, wurde zusatzlich ein pas-
toralraum-internes Handbuch mit konzeptionellen Hintergrundinformationen und prak-
tischen Instruktionen erstellt. In dieser Unterlage werden grundlegende Informationen
zur Implementierung und Anwendung dargestellt. Unter anderem werden folgende As-
pekte beleuchtet:

e Anwendungsszenarien und Passform mit den zugehdorigen Arbeitsablaufen

e Zentrale Kontaktdatenbank

e Dienstplan und Kalender

e Formularanwendungen

¢ Rollen und Rechte der Zugange, Kontaktgruppen, Kreise, lokale Administration
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e Schulungen und Einweisungen

Dartuiber hinaus werden Besonderheiten in der Nutzung sowie der Konfiguration im
Churchdesk-Standardumfang beschrieben. Fir die Pastoralraum-Leitung ist diese Be-
schreibung eine notwendige Unterlage, um die reibungslose Nutzung der Plattform
auch bei Personalwechseln bzw. in Vertretungsfallen sicherzustellen.

Folgende Losungen wurden anhand der Churchdesk-Funktionalitat entwickelt und sind
im Einsatz:

Kontaktverwaltung - Verzeichnis aller haupt-, neben- und ehrenamtlichen Mit-
arbeitenden mit Zusatzinformationen liber wahrgenommene Rollen, Berechti-
gungen fir IT-Systeme (IT-Log), Einwilligungen/Anerkenntnisse u.a. ,Manage-
ment-Auswertungen* zum Umsetzungsstand diverser gesetzlich geforderter Un-
terweisungen.

Mangelmelder - Online-Meldung von Schaden, Gefahrenstellen, Serviceman-
geln rund um die Gebaude und Grundstiicke der Pfarrei
Lieferanten-Dienstleister-Datenbank - komplettes Verzeichnis aller Lieferanten,
Dienstleister und Partner als Grundlage fiir Kommunikation sowie fiir die Kon-
solidierung des Anbieter-Portfolios und des Einkaufs.

Pravention - Ubersichten zu erforderlichen Schulungen der Mitarbeitenden und
Uberblick liber die tatsichlich absolvierten MaBnahmen. ,Management-Auswer-
tungen“ zum Umsetzungsstand des Institutionellen Schutzkonzepts.
Unterstlitzung des Pastoralen Arbeitens - Online erfasste Kontakte, Anmeldun-
gen und Unterlagen zu Kasualien.

Raumbelegungsplan - Ausgehend von der Kalenderfunktionen werden alle re-
gelmanigen und alle individuellen Termine in einer Raumbelegungstibersicht
dargestellt. Die zugehorige Reservierung von Raumen wird mit einem Online-
Formular ermdglicht.

Dienstplane -Fiir verschiedene Gruppen von Mitarbeitenden werden Dienst-
plane zur Verfligung gestellt. Die Dateneingabe erfolgt teils zentral durch das
Verwaltungsteam, aber auch verteilt im ,,Self Service* der Gruppierung
Kalender mit Dienstplanen, Berichten und Gottesdienstordnung - Hieraus wer-
den Veroffentlichungen erstellt, z.B. Pfarrbrief, Aushange, Mitteilungsblatter,
Newsletter, Ubersichten auf der Homepage.

Rundmails - Verteilergestiitzte E-Mails an bestimmte Personengruppen. Anmel-
dungen zu Veranstaltungen u.a.

Registrieren von Schulungen/Nachweisen - Die Nachweise fiir absolvierte ver-
pflichtende Schulungen (z.B. eLearnings oder Prasenzveranstaltungen) werden
online eingereicht und registriert
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4.3 Datenschutz

Aufgabe des Datenschutzes ist es, die Grundrechte und Grundfreiheiten natiirlicher
Personen und insbesondere deren Recht auf Schutz personenbezogener Daten bei der
Verarbeitung dieser Daten zu schiitzen.

Auf der Grundlage des Gesetzes zur Einrichtung einer betrieblichen Datenschutzstelle
hat das Bistum Mainz nach § 2 GbDS einen gemeinsamen betrieblichen Datenschutz-
beauftragten fiir die Kirchengemeinden benannt. Die Kirchengemeinde St. Sophia Er-
bach hat als derzeitige rechtliche Vertretung des Pastoralraums mit Sitz des Leitenden
Pfarrers die Datenschutzbeauftragte beim Katholisches Datenschutzzentrum angemel-
det. Gleiches wird nach Griindung der neuen Pfarrei durchgefiihrt werden.

Die Aufgaben der betrieblichen Datenschutzbeauftragten sind in § 38 KDG beschrie-
ben.

Samtliche relevanten Unterlagen zum Datenschutz sind im sog. ,Datenschutzordner”
abgelegt. Dieser wird als physischer Ordner im Zentralen Verwaltungsbliro vorgehalten
und ist in digitaler Form in der Nextcloud abgelegt.



Verwaltung 20/ 30

4.3.1 Datenschutzkonzept

Die Notwendigkeit eines Datenschutzkonzepts ergibt sich indirekt aus dem Gesetz
(KDG und KDG-DVO). Das Konzept fasst eine Vielzahl von Vorschriften und Dokumen-
tationen an einer Stelle zusammen. Es dient hauptsachlich dem Nachweis und der
Sammlung von Informationen.

Diese sind unter anderem:

o Allgemeine Rechenschaftspflichten

e Weisungsbindung des Auftragsverarbeiters

e Dokumentation und Einholung von Einwilligungen.

o Dokumentation der technischen und organisatorischen MaBnahmen (TOM)
e Erstellung eines Verzeichnisses von Verarbeitungstatigkeiten

Dariliber hinaus dient es auch zur Information von Mitarbeitern oder Kunden und
Dienstleistern, u.a. durch die Benennung der Datenschutzziele.

Die Ausfiihrungen des Datenschutzkonzeptes des Pastoralraums Odenwaldkreis wur-
den mit Blick auf die neue Pfarrei aufgrund der vorhandenen Situation in den Katholi-
schen Kirchengemeinden

e Gemeinde B. M. V. Mater Dolorosa, Brensbach

e Gemeinde Christ-Konig, Hochst

e Gemeinde HL Geist, Vielbrunn

e Gemeinde Maria Verkiindigung, Reichelsheim

e Gemeinde St. Bonifatius, Liitzel-Wiebelsbach

e Gemeinde St. Johannes der Taufer, Bad Konig

e Gemeinde St. Karl Borromaus, Breuberg-Neustadt

e Gemeinde St. Leonhard, St. Konrad von Parzham, Beerfelden
e Gemeinde St. Luzia und St. Odilia, Hesselbach

e Gemeinde St. Margareta, Seckmauern

e Gemeinde St. Margareta, Seckmauern, Heilig-Kreuz Haingrund
e Gemeinde St. Sebastian, Michelstadt

e Gemeinde St. Sophia, Erbach

erstellt. Die Beschreibungen umfassen unsere Aufgaben, die Erhebung der dazu not-
wendigen Daten und wie wir damit umgehen. Weiterhin werden die sich daraus erge-
benden SicherheitsmaBnahmen und die , Betroffenen Rechte beschrieben.

Wir verwenden das Datenschutzkonzept gleichzeitig als ,Statusanzeige* fiir den Um-
setzungsgrad der diversen Anforderungen. Hierzu gibt es ab Kapitel 7 die Spalten
LTrifft zu“ bzw. , Trifft nicht zu“. Diese bedeuten, ob die bezogene Anforderung erfiillt
wurde oder noch nicht.
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4.3.2 Verfahrensverzeichnis

Das ,Gesetz liber den Kirchlichen Datenschutz (KDG)*“ erlegt den Verantwortlichen Do-
kumentationspflichten auf. Das Herzstlick dieser Dokumentation ist das Verzeichnis
von Verarbeitungstatigkeiten (VVT). Nach dem KDG hat jeder Verantwortliche ein Ver-
zeichnis aller Verarbeitungstatigkeiten zu flihren, die seiner Zustandigkeit unterliegen.
Dieses VVT ist dem betrieblichen Datenschutzbeauftragten (bDSB) und auf Anfrage der
Datenschutzaufsicht zur Verfligung zu stellen.

Das VVT dient allen Mitarbeitenden der Kirchengemeinden, die mit personenbezogen
Daten arbeiten, als zentrales Nachschlagewerk. Es beschreibt im Wesentlichen, welche
Daten gesammelt werden, zu welchem Zweck dies geschieht, warum dies erlaubt ist
und was mit diesen Daten in der Folge passiert. Weiterhin vermittelt es, bei Vorlage auf
Verlangen, einen ersten Eindruck der Kirchengemeinde in Richtung Datenschutz-Auf-
sichtsbehorde.

Das VVT fiir den Pastoralraum umfasst u.a. die Kapitel

Kapitel Inhalt

2. Erlauterungen (Vorlagen-Stand 07.2022)

3. Allgemeines Angaben zu den Verantwortlichen

4. Interne Abteilungen 25 Fachbereiche und die Zuordnungsmatrix
5. Andere Verantwortliche 15 Verantwortliche

6. VVT - Verantwortliche 59 Verarbeitungstatigkeiten

7. VVT - Auftragsverarbeiter 20 Datenverarbeitungstatigkeiten

8. Doku Erstellung Uberpriifung | Versionierung des Dokuments

Fir die Kindertagesstatten (Seckmauern und Lutzel-Wiebelsbach) werden die entspre-
chenden Unterlagen von UNIKATHE erstellt werden.

4.3.3 Unterweisungen

Wesentlicher Faktor fiir Wirksamkeit und Nachhaltigkeit von Anderungen, Arbeitsab-
laufen und Verbesserungen sind grundsatzliche und regelmaBige Informationen und
Unterweisungen. Soweit Gesetze und Verordnungen betroffen sind, werden diese Un-
terweisungen zur Pflicht.

Fir folgende Themen sind Unterweisungen durchzufiihren:

o Arbeitssicherheit, Brandschutz
. Datenschutz
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o IT-Sicherheit

o Updates zu den eingesetzten IT-Losungen

. Pravention gegen sexualisierte Gewalt

. Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz

. Einfihrung neuer Mitarbeitender (HA, NA, EA) zu Leitbild, Ehrenamt, Organisa-

tion, Kommunikation, Pflicht-Unterweisungen

Wir bauen hierbei weitgehend auf das zentrale eLearning-Angebot des Bistums unter
lernen.bistum-mainz.de Spatestens mit Start der neuen Pfarrei werden die Unterwei-
sungen gestartet. Sollte das zentrale eLearning-Angebot des Bistums bis dahin nicht
verlasslich zur Verfligung stehen, werden wir Alternativlosungen in Betracht ziehen
mussen.

4.4 Arbeitssicherheit und Arbeitsschutz

Arbeitsschutz ist fur alle Arbeitgeber gleichermafBen gesetzlich vorgeschrieben. Fiir die
Verwaltung der ab 01.01.2026 neuen Pfarrei hat dieses Thema einen sehr hohen Stel-
lenwert. Betroffen sind alle hauptamtlichen und ehrenamtlichen Mitarbeitenden mit ih-
ren vielfaltigen Tatigkeiten.

Bestandsaufnahme

Die Bestandsaufnahme hat gezeigt, dass das Thema , Arbeitsschutz” in den derzeit
noch 12 selbstandigen Pfarreien des Pastoralraums Odenwald sehr unterschiedlich ge-
handhabt wurde. Das wird auch durch die Begehungen und Protokolle der Stabs-stelle
Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz bestatigt.

Die Bestandsaufnahme stiitzt sich auf Rlickmeldungen aus den einzelnen Pfarreien des
Pastoralraums und stellt somit ein eher subjektives Bild dar.

Begehungen und Beratungen durch die Stabsstelle wurden tiberwiegend im Jahr 2023
durchgefiihrt. In flinf Pfarreien stehen aktuelle Begehungen noch aus. Die Stabsstelle
Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz im BO kann aufgrund ihrer per-sonellen Res-
sourcen aus Sicht der Pfarreien nur zeitlich eingeschrankt und punktuell unterstitzen.

Handlungsbedarf
Konkretes Ziel ist der Aufbau eines funktionierenden Arbeitsschutzmanagements.

Dazu ist im ersten Schritt eine Vorort-Besichtigung in allen Pfarreien des Pastoral-
raums erforderlich, um den aktuellen Stand der Umsetzung der friiheren Beratungen
festzustellen.

Im Fokus stehen dabei das Erste-Hilfe-Management, das Brandschutzmanagement,
die Arbeitsplatze, die Arbeitsmittel und die Gefahrdungsbeurteilungen als wesentliche
Bestandteile des Arbeitsschutzes.


https://lernen.bistum-mainz.de/
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Zustandig und verantwortlich fiir den Arbeitsschutz sind bislang die Verwaltungsrate
der einzelnen Pfarreien, die dort, wo vorhanden, von sogenannten Ortskraften unter-
stiitzt werden. Das wird in der neuen Pfarrei der neu zu wahlende Verwaltungsrat liber-
nehmen. Die ehrenamtlichen Ortskrafte sind liberwiegend neu zu gewinnen und zu
schulen. Dieser qualifizierte ,,Blick auf den Arbeitsschutz* wird auf der Ebene der neu
gestalteten Gemeinden stattfinden.

Das Managementsystem stellt Aufbau- und Ablauforganisation im Arbeitsschutz trans-
parent dar. Es ist so aufgebaut, dass es die Forderungen eines Arbeitsschutzmanage-
mentsystems in Anlehnung an ,,AMS - Arbeitsschutz mit System* der Verwaltungs-Be-
rufsgenossenschaft (VBG) erfiillt. Das Managementsystem als Regelwerk ist erstellt; die
Inhaltslibersicht:

] +P ATHOLISCH AMS — Arbeitsschutz mit System
e Handbuch Pastoralraum Odenwaldkreis

INHALT

1. ARBEITSSCHUTZORGANISATION ..ot iveiiitireiasietirtesscrsussasesresssssses e saasesss e sssnssnssesssnsanssesressanssnsessonsansse 1
1.1 BN o =TT fo P ) £== 1 Lo o RS USS PSRN 1
1.2.  Akteure und Verantwortlichkeiten im Arbeitsschutz ... 2
1.3, KOMIMUNIKATION ottt et et e e e e e e ena a2 eae e ean e e s s ense e en e e s s e e enn e 5
1.4,  RegelwerkSmManagemMEnT.. ... et e e e e e e e s raee e e sneeeasan s e eareaeeerae e saeesssnneennnnean 5

2. BEURTEILUNG DER ARBEITSBEDINGUNGEN UND UNTERWETISUNG......cecervererriuessrersssaneresresiesensressenesneee 6
21, GefahrdungsSbeurtEilUuNg ... e s e et e e e e e e e e ae e e 6
B U | 1 = =T o Lo OO P U UR TSRSt 7
2.3, BelriebsanWeiSUNGEN ... et e e rte e e e e e e an sre e e e s eesne e e ana e e rre e ne e e e aeeann 8

3. PROZESSE ZUR GEWAHRLEISTUNG VON SICHERHEIT UND GESUNDHEIT.....ccivevireiriaraneresrenrssensresreneeneee 9
3.1 ArbeitsplatzgestalilUng.. ... e e e e r e a en e e e e re e e eennne s 9
3.2.  Erste Hilfe und NOTTEILE ... enee 10
3.3.  Organisatorischer Brandschutz............c..ccooviiiiiiii e 11
3.4. Beschaffung von Waren und LeiSTUNGEN ... e e e e eae e sn e e 12
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3.6.  Fremdfirmenmanagement . ... e s ree e cers e enee s e res e e a e e rn e enre e e e e rae e e aeeae e raneennes 14
3.7.  Arbeitsmedizinische VOrsorgen ...t a s e e en e ne s eraa e e 15
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Die Verantwortlichen der Pfarrei verpflichten sich in der Dienstgemeinschaft mit allen
haupt- und ehrenamtlich Beschaftigten zur standigen Verbesserung der Prozesse im
Arbeitsschutz und zur Weiterentwicklung des Managementsystems. Ziel ist es, Arbeits-
unfalle, arbeitsbedingte Verletzungen und Erkrankungen zu vermeiden sowie den
Schutz der Gesundheit aller Beschaftigten zu fordern und zu erhalten. Grundlage ist
die Flrsorgepflicht der Verantwortlichen und eine rechtssichere Gestaltung der Ar-
beitsprozesse und der Ablauforganisation im Arbeitsschutz. Voraussetzung dafir ist
die systematische Erfassung und Erflillung der Anforderungen des Arbeitsschutzes an
die Tatigkeitsprozesse sowie die Einhaltung der gesetzlichen, satzungsrechtlichen, be-
hordlichen und internen Bestimmungen. Die Umsetzung und Spezifizierung wird auf
allen relevanten Organisationsebenen gefordert und die geeigneten Ressourcen zur
Verfligung gestellt. Das Managementsystem wird fiir alle Haupt- und Ehrenamtlichen
des Geltungsbereichs verbindlich.

RegelmaBige Unterweisungen

Jeder Gefahrdungsbeurteilung hat eine Unterweisung der betroffenen Mitarbeitenden
zu folgen, um auf mogliche Gefahrdungen aufmerksam zu machen, sie zu vermeiden
oder zu minimieren. Diese Unterweisungen missen in regelmanigen Abstanden, min-
destens einmal jahrlich, wiederholt werden und betreffen alle Arbeiten und Tatigkeiten
fur die Pfarreien. Siehe auch Abschnitt ,Unterweisungen” hier im Konzept ,Verwal-
tung®.

4.5 Archiv, Registratur, Aktenplan

Die drei Themen Archiv, Registratur und Aktenplan sind grundsatzlich ,Langlaufer*.
Entweder sie haben eine lange Historie oder es bedarf erheblicher (Aus-)Dauer, sie
umzusetzen.

Archiv

Alle 13 Kirchengemeinden haben dem Vorschlag des BO zugestimmt, ihre Archive dem
vom BO bereitgestellten Zentralarchiv zu libergeben. Geschwindigkeit und Dauer han-
gen von der Kapazitat und der Planung des BO-Teams ab. Wir sind auf deren Service
angewiesen.

Registratur

Die Registraturen der 13 Kirchengemeinden bzw. 7 Pfarrbiiros werden nach entspre-
chender Durchsicht in das Verwaltungsbiiro (Backoffice) lberfiihrt. Dieses Vorhaben
wird in der Pfarrei gesteuert und ist abhangig von der Bereitstellung/Bezugsfertigkeit
der entsprechenden Raume.
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Aktenplan

Der neue Aktenplan wurde nach Erscheinen in Absprache mit den Kirchengemeinden
eingeflihrt. Sowohl die physikalische wie auch die digitale Ablage in Nextcloud sind
danach durchzufiihren. Eine Version fur Erweiterungen wurde angelegt.

Aufgrund der Uber die Jahrzehnte unterschiedlich gut durchgefiinrten Ablage gibt es
noch Ablagen nach dem Aktenplan aus den 1970ern. Die letztendliche Vereinheitli-
chung wird spatestens mit dem Umzug der Registratur und den vereinheitlichten Ar-
beitsablaufen direkt vor Pfarreigriindung stattfinden.

5 Institutionelles Schutzkonzept

Die Rechtstrager im kirchlichen Raum sind durch staatliche und kirchliche Normen zur
Entwicklung, Implementierung, Beachtung und Fortschreibung eines Institutionellen
Schutzkonzeptes verpflichtet.

5.1 Konzept und Fortschreibung

Unter Einbeziehung der Rate im Pastoralraum sowie der Pastoralraumkonferenz wurde
Ende 2022 beschlossen, fir die Kirchengemeinden im Pastoralraum als Rechtstrager
ein gemeinsames Schutzkonzept zu entwickeln, dass fir alle verbindlich ist. Hier galt
es zu beachten, dass ein fertiges ISK sowohl von der Pastoralraumkonferenz beschlos-
sen, als auch von den Verwaltungsraten der einzelnen Kirchengemeinden fiir die jewei-
lige Pfarrei in Kraft gesetzt werden musste.

Seit Anfang 2023 hatte sich ein neu gegriindeter Arbeitskreis ISK mit der Entwicklung
des Konzeptes beschaftigt. Ihm gehdren sowohl haupt- als auch ehrenamtliche Perso-
nen an, unter anderem die fir das friihere Dekanat Erbach (den jetzigen Pastoralraum)
benannten Praventionskrafte.

Anhand einer Risikoanalyse, bei der die unterschiedlichen Gruppen der Pfarreien und
Kirchorte beteiligt wurden, entstand das ISK fiir den Pastoralraum, das hier auf der
Homepage des Pastoralraums nachzulesen ist. Im Vorwort des ISK wird das Leitmotiv
fur die Erstellung des ISK und alle weitere Praventionsarbeit im Pastoralraum und der
kiinftigen Pfarrei Odenwaldkreis genannt:

Es soll ,[...] ein verantwortungsvoller und respektvoller Umgang mit Kindern und Ju-
gendlichen sowie auch erwachsenen Schutzbefohlenen [...] gewahrleistet sein. Mit
wachsamen Augen wollen wir unsere pastorale und padagogische Arbeit gestalten und
achtsam und wertschatzend miteinander umgehen, um Grenziiberschreitungen zu ver-
meiden.“


https://bistummainz.de/export/sites/bistum/pfarrei/erbach/.galleries/downloads/Datenschutz/ISK-Institutionelles_Schutzkonzept_PR-OWK-20.02.25.pdf
https://bistummainz.de/export/sites/bistum/pfarrei/erbach/.galleries/downloads/Datenschutz/ISK-Institutionelles_Schutzkonzept_PR-OWK-20.02.25.pdf
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Das ISK wurde nach inhaltlicher Genehmigung durch die zustandigen Stellen im Bi-
schoflichen Ordinariat im letzten Quartal des Jahres 2023 in die Rate der Kirchenge-
meinden gegeben, damit es dort besprochen, beschlossen und umgesetzt werden
kann. Auch in der Pastoralraumkonferenz wurde dies besprochen und am 21. Februar
2024, nach erfolgter vorheriger Beschlussfassung in allen Kirchengemeinden, auch fir
den Pastoralraum als gemeinsames ISK Gibernommen.

Selbstverstandlich braucht das ISK nicht nur die Implementierung im alltaglichen Le-
ben der Gemeinden und aller in ihr Mitwirkenden. Es muss kontinuierlich fortentwickelt
werden. Nicht nur Namen, Ansprechpersonen oder Kontakte missen aktuell gehalten
werden, auch neue Erkenntnisse im Bereich der Pravention sollen eingearbeitet wer-
den. Vor allem aber braucht es eine standige Begleitung, damit das Ziel einer gelin-
genden Pravention in den Kopfen und Herzen der Handelnden vor Ort prasent bleibt:
unsere Gemeinden und Kirchorte zu sicheren Raumen zu machen, in denen alle Men-
schen achtsam und respektvoll miteinander umgehen. Um diese Fortschreibung zu er-
moglichen und zu begleiten, wird der ,Arbeitskreis ISK“ zu einer dauerhaften Einrich-
tung in der weiteren Phase II des Pastoralen Weges sowie in der neuen Pfarrei Oden-
waldkreis.

5.2 Umsetzung

Der AK ISK sorgt unter anderem fir die Koordinierung bedarfsorientierter Praventions-
schulungen moglichst in oder nahe an der neuen Pfarrei, damit Ehrenamtliche kurze
Wege zu Schulung und Weiterbildung haben. Durch diese Schulungsangebote, aber
auch durch das Einbringen des Anliegens der Pravention in Gremien und bei Veran-
staltungen, wird der AK ISK gemeinsam mit dem Pastoralteam und den Raten und
Ausschiissen vor Ort das Thema fortwahrend einbringen und vertiefen.

Das ISK selbst wird in den drei bis vier Mal pro Jahr stattfindenden Sitzungen des AK
auf Aktualisierungsbedarf tberprift. Die Anpassung erfolgt in Absprache mit der Pfar-
reileitung, den zustandigen Stellen im BO sowie den Gremien der Pfarrei.

Die von allen haupt- oder ehrenamtlich in Pastoralraum bzw. neuer Pfarrei Aktiven fir
ihren jeweiligen Bereich vorzulegenden Dokumente (Schulungsteilnahmebestatigun-
gen, Anerkenntnis des Verhaltenskodex, Selbstauskunftserklarung, erweitertes Fiih-
rungszeugnis) werden mittels einer Checkliste durch die Pfarrbiliros bzw. nach der Pfar-
reigriindung durch das zentrale Pfarrbiiro registriert,

Fir alle im Pastoralraum bzw. der neuen Pfarrei ehren- oder hauptamtlich Aktiven wird
in den Pfarrbiiros bzw. nach Pfarreigriindung im zentralen Pfarrbiiro eine Ubersicht
(mittels Churchdesk) zum jeweiligen Status der vorzulegenden Dokumente aus dem
Bereich Pravention gefiihrt und auf aktuellem Stand gehalten. Hier geht es insbeson-
dere um Schulungsteilnahmebestatigungen, die Anerkenntnis des Verhaltenskodex,



Verwaltung 29 / 30

die Selbstauskunftserklarung, sowie die Freigabe aus Mainz zum erweiterten Flihrungs-
zeugnis. Eine Checkliste stellt die Vorgehensweise zur Erfassung, Kategorisierung und
Einholung dieser Dokumente klar. Die Durchfiihrungsverantwortung ist hier ebenso
festgelegt wie die Verantwortung fiir grundsatzliche Entscheidungen oder anfallende
Anderungen im Verfahren, die bei Pfarreileitung und KVR anzusiedeln sind. Hier steht
der AK ISK mit den Praventionskraften beratend zur Seite.

6 Kommunikation und Voten

Die anstehenden Veranderungen "Feinkonzept" zu Standorten und Funktionsumfang
sowie Offnungszeiten sind in Pastoralteam, Gremien und Offentlichkeit der Gemeinden
kommuniziert.

6.1 Kommunikation der Veranderungen
Bereits wahrend der Entstehung des Konzepts wurden in der bewahrten Informations-
kaskade verschiedene Zielgruppen in angepasstem Umfang beteiligt und informiert.

Nach der gleichen Vorgehensweise werden die tatsichlichen Anderungen rechtzeitig
kommuniziert.

Kanal #1 | Sitzung/ | Prasen- | News- | www./ Presse | Schaukasten/
/ Ziel Protokoll | tation letter | Blog Vermeldungen

Projekt-
gruppe

X X

Steue-
rungs- X X
gruppe

Erw. Pas-
toralteam

Pastoral-
raumkon- X X
ferenz

PGR &
KVR

Offent-
lichkeit
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6.2 Votum der Pastoralraumkonferenz; Stellungnahme der Gremien

Das Votum der Pastoralraumkonferenz liegt vor:

Datum Zustimmungen Ablehnungen Enthaltungen
22.01.2025 32 \ 1

Die schriftlichen Stellungnahmen der PGRs und KVRs der bisherigen Kirchengemein-
den liegen vor.

Ort Pfarrei PGR *) KVR *)
Bad Konig Johannes d. Taufer ja ja
Beerfelden St. Leonhard, St. Konrad v. Parzham ja ja
Brensbach B. M. V. Mater Dolorosa ja ja
Breuberg-Neustadt | St. Karl Borromaus ja ja
Erbach St. Sophia ja ja
Haingrund St. Margareta Filiale Haingrund ja ja
Hesselbach St. Luzia und St. Odilia ja ja
Hochst Christ-Konig ja ja
Liitzel-Wiebelsbach |St. Bonifatius ja ja
Michelstadt St. Sebastian ja ja
Reichelsheim Maria Verkiindigung ja ja
Seckmauern St. Margareta ja ja
Vielbrunn HL. Geist ja ja

*) ja = Zustimmung, nein=Ablehnung, ohne=keine Riickmeldung erfolgt



