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Empfehlungen fir die Ausstattung des Buros am Sitz des Leiters und
der oOrtlichen Kontaktbulros

Die Anforderungen an Blros andern sich mit dem Pastoralen Raum wesentlich. Diesem
Wandel kann das herkdmmliche Pfarrbiiro im Pfarrhaus nicht mehr gerecht werden.

In der Regel wird daher am Sitz des Leiters ein GEMEINSAMES BURO eingerichtet. Dort
entsteht der Ort fur eine Assistenz der hauptberuflichen und ehrenamtlichen
Mitarbeitenden, die der neuen GrofRe des Pastoralen Raumes angemessen ausgestattet
und erreichbar ist. Dort werden wesentlich auch die Arbeiten der Pfarrverwaltung
geleistet, die sich auch im Pastoralverbund mehrerer Kirchengemeinden effektiver und
qualifizierter aus einer Hand erledigen lassen.

Alle weiteren bisherigen Pfarrbiiros werden haufig als ortsnahe KONTAKTBUROS fur die
Menschen im Pastoralen Raum fortgefuhrt oder fur diese Aufgabe in anderer Form
eingerichtet oder gar an gunstiger gelegene Orte verlegt.

Im Pastoralen Raum kommen den Verwaltungsburos folgende Kernaufgaben zu:

ok amontalan K_ontaktstelle fuar Kkirchliche _Amtshandlung_en

Dienst begleiten Eine bedeutsame Zahl von Katholiken erlebt ihre Kirche
vor allem als drtlicher Dienstleister von Amtshandlungen.
Diese Dienste allen Menschen im Pastoralen Raum auf
einladende Weise anzubieten, erfordert eine gute
Erreichbarkeit fur die Menschen und eine gute
Koordination der Beteiligten.

S Unterstutzung fur Kirchliche Gremien und

e Gruppen
Wesentliche Trager der ortlichen Kirche sind die
Pfarrgemeinderate und Kirchenvorstande sowie weitere fur
den Pastoralen Raum tatige Gruppen. Solches
Engagement fur die Kirche braucht verlassliche
Unterstutzungsdienste, sowohl bei notwendigen
Verwaltungstatigkeiten als auch durch eine den Aufgaben
angemessene Ausstattung.

Stfentiichkeite. Offentlichkeitsarbeit fur den Pastoralen Raum

arbeit gestalten Der Pastorale Raum biundelt und fordert die
Offentlichkeitsarbeit der unterschiedlichen kirchlichen Orte
und Aktivitaten auf seinem Gebiet. Er gestaltet den
organisatorischen Rahmen dafir unter anderem durch die
Erstellung von gemeinsamen Veroffentlichungen
(Pfarrnachrichten, Schaukéasten, Homepage,
Presseinformationen).

Unterstutzung fuar Mitarbeiterinnen und

Biiroalltag - .

organisieren Mitarbeiter
Die Arbeit im Pastoralen Raum ist auf gut funktionierende
Unterstutzungsdienste angewiesen. Die Mitarbeitenden in
Pastoral und Verwaltung sind angewiesen auf ein
verlasslich erreichbares und strukturiert arbeitendes
Sekretariat (Assistenz), das die bendétigten Informationen
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bereit stellt, Termine koordiniert und bei der
Arbeitsorganisation unterstutzt.

} Personalverwaltung im Pastoralen Raum

Personal férdern . .

und verwalten Der Leiter des Pastoralen Raumes bzw. die
Verwaltungsleitung ist Vorgesetzte/r aller angestellten
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Verwaltungsleitung und
Buro organisieren und verwalten die Dienstplane, Urlaubs-
und Krankmeldungen oder Vertretungen und leiten die
notigen Unterlagen an den Gemeindeverband weiter.

Gebaude und Gebaude und Grundstucke verwalten
EIE R Im Pastoralen Raum gibt es eine grdéfl3ere Zahl kirchlicher

Liegenschaften, die nicht in unmittelbarer Nachbarschaft

von Pfarrhaus und Buro liegen. Dadurch sind zum Beispiel
die gemeinsame Schlusselverwaltung fur Pfarrheime oder
die Begleitung von Wartungsarbeiten zu organisieren sein.

Vermsan Veergen ve_rwalten o

verwalten Zuséatzlich zur Kirchensteuer wird im Pastoralen Raum an
verschiedenen Stellen und von verschiedenen Beteiligten
Geld eingenommen und ausgegeben. Die ordentliche
Buchfihrung fur Spenden, Kollekten und Barkassen in
dieser Vielfalt ist eine Aufgabe, die sinnvoll in einem Blro
der Pfarrverwaltung geleistet wird.

Hinweis: Viele Hilfen zu den Arbeitsfeldern bietet das ,,Verwaltungshandbuch fur die
Pastoralen Raume*, erreichbar im Internet unter »www.verwaltung-erzbistum-
paderborn.de

Gemeinsames Blro am Sitz des Leiters

Das GEMEINSAME BURO AM SITZ DES LEITERS eines Pastoralen Raumes ist die
gemeinsame Blro-Immobilie fur das Buro- und das Pastoralteam. Es umfasst in der
Regel mindestens 100 Quadratmeter Flache (siehe Empfehlungen zu den einzelnen
Raumen). Es ist moglichst nah beim PFARRHAUS des Leiters anzusiedeln.

o Empfehlungen zur Erreichbarkeit des Burogebaudes:
Der Zugang zum Buro ist barrierefrei moglich und ausgeschildert, auch bei
Dunkelheit und extremer Witterung (Winterdienst). Es sind ausreichend
Parkplatze vorhanden und je fur Besucher und Mitarbeitende ausgewiesen, wobei
Mitarbeiterparkplatze auch in vertretbarer fu3laufiger Entfernung zum Buro liegen
kénnen, Besucherparkplatze jedoch maglichst nah am Eingang sein sollten.

o Empfehlungen zur Beschilderung der Gebaude:
Hinweisschilder sollten entlang der Ublichen Zugangswege angebracht werden
und dort immer an so genannten Wegscheiden, also Punkten, an denen die
Besucher entscheiden mussen, welchen Weg sie weiter gehen. Schilder kdnnen
von Fachbetrieben fir Metall- oder Plexiglasbau hergestellt werden. Bilder und
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Bezeichnungen kdnnen entweder gefrast oder als Folien gedruckt und auf die
Schildtrager geklebt werden, wobei im Druck auch eine mehrfarbige Gestaltung
moglich ist. Die Vorlagen fur einen Druck oder eine Gravur in der Linie des
Pastoralen Raumes (z.B. Logo) kann durch Grafiker geleistet werden.

Bei der Auswahl von Schildern im Auf3enbereich ist darauf zu achten, ob der
Standort in direkter Sonneneinstrahlung steht (ggf. Farbstabilitat des Drucks
erfragen), anfallig fir Vandalismus ist (Anbringung so, dass beschadigtes Schild
auswechselbar) oder bei Dunkelheit beleuchtet werden muss (Strahler oder LED,
Stromversorgung).

e Telefonische Erreichbarkeit: Die verschiedenen Biros im Pastoralen Raum
untereinander und fur die Menschen erreichbar zu machen, stellt Anforderungen
an die Telefonanschlisse und ihre Nutzung. Losungen daftr kbnnen sich ergeben
durch Optimierung bestehender Anschlisse und Gerate, Anschaffen einer
Telefonanlage oder/und Umstieg auf Internet-Telefonie.

Empfehlung: Fordern Sie unsere ausfuhrliche Darstellung der Punkte an, die bei
der Entscheidung Uber eine Telefonie beachtet werden sollten (im Internet unter
Verwaltungshandbuch oder per E-Mail an: pastor-admin@erzbistum-
paderborn.de). Lassen Sie sich durch einen auf die Blrotechnik fur kleine und
mittelstdndische Unternehmen spezialisierten ortlichen Betrieb beraten.

e Arbeitsplatze fur gemeinsame Nutzung:
Im Pastoralen Raum arbeitet eine groéRere Zahl von Mitarbeitenden mit kurzer
und wechselnder Prasenz im Buro am Sitz des Leiters. Dies sind zum Beispiel:
Pfarrsekretarinnen mit einem Beschaftigungsumfang von unter 15
Wochenstunden, geschaftsfuhrende Vorsitzende im Kirchenvorstand,
Kirchenvorstande mit speziellem Aufgabengebiet (z.B. Bau, Finanzen, Personal)
und sofern keine Verwaltungsleitung eingefuhrt ist, auch Aul3endienstmitarbei-
tende (ADM) des Gemeindeverbandes. Solche Mitarbeitende bendétigen fur ihre
Arbeit keinen fest eingerichteten Arbeitsplatz.

o Empfehlung: Werden Schreibtisch-Arbeitsplatze von mehreren
Mitarbeitenden wechselnd genutzt, ist fur jeden einzelnen Mitarbeitenden
eine verschlieBbare Ablagemdéglichkeit fur personliche Buromittel und
Arbeitsmaterialien vorzusehen. Damit eine flexible und auch der jeweiligen
Tatigkeit angemessene Nutzung der vorhandenen Schreibtische méglich ist,
sollte die Ablagemadglichkeit einfach zu transportieren sein (z.B. kleiner
Rollcontainer).

e Angebote fur Gruppen und Gremien:
Im Pastoralen Raum engagieren sich Menschen ehrenamtlich in unterschiedlich-
sten Gruppen und Gremien. Das Blro am Sitz des Leiters ist der Ort, an dem sie
Informationen, organisatorische u. technische Hilfen fir ihr Engagement erhalten.

o Empfehlung: Es sollten Absprachen und Vorkehrungen dafir getroffen
werden, wie Ehrenamtliche auch auRerhalb der Offnungszeiten des Biiros
an Postfacher kommen oder Gerate nutzen kénnen, ohne das dazu
hauptberufliche Mitarbeitende anwesend sein mussen.
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e Schutz vor Einbruch und Diebstahl:
Das Buro am Sitz des Leiters ist als grofRere Einrichtung erkennbar und wirkt
daher auf Kriminelle attraktiv. Auch macht die grofRere Zahl von Mitarbeitenden
und Besuchern es leichter, kleinere Delikte unbemerkt vornehmen zu kénnen. Als
Einrichtung der katholischen Kirche ist das Buro am Sitz des Leiters besonders
auch dem Personlichkeitsrecht auf Schutz der Intimsphéare (vgl. CIC 220)
verpflichtet. Daher ist im Umgang mit allen personenbezogenen Daten gréfi3te
Sorgfalt zu wahren.

o Empfehlung: Das Gebaude sollte von aul3en sichtbar gegen Einbruch
gesichert sein. Zur Wahrung auch des Seelsorgegeheimnisses sollen
Unterlagen in verschlossenen Schranken aufbewahrt werden. Ein Tresor
und wertige Burotechnik sollten so aufgestellt sein, dass die beim Blick
durch die Fenster nicht erkennbar sind. Rechner und weitere Burogeréate
sind gegen unbefugte Benutzung (Passwort) und gegen unbefugte
Mitnahme gesichert. Die Kriminalpolizei berat vor Ort Uber Mdglichkeiten
der Pravention.

o Gesundheitsforderliche Gestaltung von Arbeitsplatzen:
Buroarbeitsplatze sind mit vergleichsweise geringen Risiken verbunden. Langere
BuUro- und besonders Bildschirmarbeit kann jedoch die Gesundheit
beeintrachtigen, weshalb bei der Einrichtung von Buroarbeitsplatzen auf
gesundheitsforderliche Gestaltung geachtet werden sollte.

o Empfehlung: Fur Arbeitsplatze mit hoher telefonischer Erreichbarkeit
empfiehlt sich die Anschaffung so genannter Headsets. Dadurch sind beim
Telefonieren beide Hande frei, z.B. fir Rechnerabfragen und -eingaben.

o Empfehlung: Die Bundesanstalt fur Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin
(BAUA) in Dortmund gibt Empfehlungen zu ergonomischen Anforderungen
an BiUroarbeitsmobel und Arbeitsmittel, nachzulesen im Internet unter

www.baua.de.

e FOrderung: Das Buro am Sitz des Leiters ist ein Dienstgebaude. Baumal3nahmen
fordert das Erzbistum Paderborn entsprechend des Rahmenraumprogramms fur
den Neu- und Umbau von Dienstwohnungen fir die Priester und fur das Buro am
Sitz des Leiters (> Kirchliches Amtsblatt 2013, Stick 8, Nr. 114; abzurufen als

PDE-Datei).

e Beratung: Bei der Beschaffung von Einrichtungsgegensténden und technischen
Anlagen unterstutzt das Referat Beschaffung im Bereich Finanzen des
Erzbischoflichen Generalvikariats. Vertreter von Pastoralen R&umen kénnen dort
zum Beispiel Adressen von bewéhrten Anbietern oder Konditionen von
Rahmenvertragen anfragen unter Telefon 05251 125-1458, E-Mail:
werner.vielhaber@erzbistum-paderborn.de.
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Buroraum fur Besucherverkehr

Das Buro am Sitz des Leiters ist ein herausragender Ort fur die Erreichbarkeit der
Kirche, fur die Menschen im Pastoralen Raum. Es hat daher nahe am Eingang einen
Raum fur den Besucherverkehr. Dieser, mitunter auch Front-Office genannte Raum, ist
gut ausgeschildert, einladend gestaltet und gibt den Besuchern den Eindruck, dass sie
hier Hilfe und Vertraulichkeit finden. Hier kbnnen alle Arbeitsablaufe, die innerhalb von
bis zu zehn Minuten abschlieBend zu bearbeiten sind, erledigt werden. Der Eindruck
von geschéaftsmaéaiiger Verwaltungstatigkeit sollte durch die Einrichtung vermieden
werden. Wahrend der Offnungszeiten sollte der Raum moglichst durch offene Tiren
betreten werden kdnnen, ohne dass zum Beispiel vorher an einer verschlossenen
Haustur geklingelt werden muss. Der Raum verfugt in der Regel Uber eine Flache von
18 bis 25 Quadratmetern.

o Arbeitsplatz Pfarrsekretar/in und/oder Ansprechperson:
An mindestens einem Schreibtisch-Arbeitsplatz fur eine/n Pfarrsekretar/in kdnnen
alle besuchernahen Dienstleistungen unmittelbar erbracht werden. Dazu ist ein
Rechner-Arbeitsplatz (Meldewesen) eingerichtet und ein Telefon vorhanden. Die
im Besucherverkehr noétigen Formulare sind in greifbarer Nahe abgelegt. Zugleich
sind die Arbeitsunterlagen vor direktem Einblick der Besucher geschutzt (z.B.
durch einen Tresen). Die Registratur (Tagesarchiv) sowie der Raum flr
Kopiertechnik und Versand sind auf mdglichst kurzem Weg zu erreichen.
Personliche (Wert-) Gegenstédnde der/s Mitarbeiterin/s kdnnen verschlossen
gelagert werden.

o0 Hinweis: Besonders im Kontaktblro werden seelsorgliche und damit unter
besonderem Vertraulichkeitsschutz stehende Anliegen angenommen. Die
BuUrogestaltung muss dem Rechnung tragen: Monitore mussen so
ausgerichtet sein, dass Besucher oder Passanten (durchs Fenster) die
angezeigten Daten (z.B. Meldewesen) nicht einsehen kdnnen. Ebenso
sollten Ablagen mit ausgefullten Formularen oder Notizen fur Besucher
nicht einsehbar sein.

o Empfehlung: Oft werden die Aufgaben der SEKRETAR/IN DES LEITERS
Uubertragen auf den/die Pfarrsekretar/in mit den meisten Wochenarbeits-
stunden. Da fur ihn/sie daher ein fester Arbeitsplatz angemessen ist, wird
dieser in der Regel im ,Front-Office* als dem am regelmaligsten zu
besetzenden Buro eingerichtet sein. In diesem Fall ist es sinnvoll, hier
einen zweiten Arbeitsplatz einzurichten, an dem weitere Mitarbeitende zu
den Offnungszeiten den Pfarrbiiro-Betrieb fiir die Gemeinde am Sitz des
Leiters fuhren kdnnen.

e Aufenthaltsbereich Besucher:
Besucherstuhle oder ein kleiner Besprechungsbereich sind vorhanden.
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Buroraum fur Verwaltungsarbeit

Das Buro am Sitz des Leiters ist zentraler Ort flr die Verwaltung der Kirchengemeinde/n
im Pastoralen Raum. Aufgaben der Kirchenvorstandsarbeit, der gemeinsamen
Offentlichkeitsarbeit, allgemeine Verwaltungsaufgaben fiir den Pastoralen Raum und das
Pastoralteam, drtliche Personal-, Gebaude- und Vermdgensverwaltung bendtigen eine
Arbeitsumgebung, in der konzentrierte Arbeit ohne Unterbrechung durch Besucher oder
Telefon moglich ist. Diese Arbeiten kénnen im Bilro am Sitz des Leiters in der Regel
nicht sinnvoll auBerhalb der Offnungszeiten geleistet werden, daher ist dafur ein eigenes
Arbeitszimmer vorzusehen. Dieser Blroraum ist funktional gestaltet und ruhig gelegen.
Da Verwaltungsarbeit in der Regel an Unterlagen aus der Registratur (Tagesarchiv)
erfolgt, sind in diesem Arbeitszimmer keine eigenen Aktenschranke notig. Das
Arbeitszimmer verflgt in der Regel Uber eine Flache von 12 bis 15 Quadratmetern.

o Arbeitsplatz fur Verwaltungsaufgaben:
Der Schreibtisch-Arbeitsplatz fur eine/n Verwaltungsmitarbeiter/in ist als PC-
Arbeitsplatz eingerichtet und verfugt Giber ein Telefon, das nur in Ausnahmeféallen
direkt angerufen werden kann (keine veroffentlichte Nummer). Am Arbeitsplatz
besteht ausreichend Ablageflache um ggf. in mehreren Registraturakten zeitgleich
arbeiten zu kdnnen.

e Besucherbereich:
Es steht mindestens ein Besucherstuhl zur Verfigung.

Aufgaben der Pfarrverwaltung konnen auch in HEIMARBEIT bearbeitet werden.
Heimarbeit kann die Vereinbarkeit von Beruf und Familie oder auch Beruf und Ehrenamt
fordern. Unmittelbar moglich ist Heimarbeit bei Aufgaben der Offentlichkeitsarbeit.
Vertrauliche und unter besonderem Schutz stehende Unterlagen der Kirchengemeinde/n
sollen vor dem Einblick Dritter (auch Familienangehoriger) geschutzt sein und nicht
aulRerhalb der Dienstburos gelagert werden. Die Arbeit an den Daten des Kirchenlichen
Meldewesens unterliegt besonderem Datenschutz und hat daher ausschlief3lich in
dienstlichen Buros stattzufinden.

Empfehlung: Arbeitet ein/e Pfarrsekretarin/in, ein Mitglied des Pastoralteams
oder ein/e Geschaftsfuhrer/in im Kirchenvorstand regelmalig in Heimarbeit, sollte
sie/er ein Notebook gestellt bekommen, das regelmé&fig vom Fachbetrieb fur die
IT im Buro am Sitz des Leiters Uberpruft wird. Ist die entsprechende
Netzabdeckung gegeben, sollte das Notebook mit einem mobilen Internet-Zugang
ausgestattet und fur eine gesicherte Anbindung an das Rechner-Netz im Buro am
Sitz des Leiters eingerichtet sein.
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Dienstzimmer des Leiters

Der Leiter tragt die Gesamtverantwortung fur die Seelsorge im Pastoralen Raum und hat
sowohl bei alltaglichen Fragen wie auch pastoralen Entwicklungen den Pastoralen Raum
als Ganzes im Blick. Die Einrichtung seines Dienstzimmers unterstutzt ihn in seinen
vielfaltigen Rollen. Ist das Buro am Sitz des Leiters im PFARRHAUS oder mit baulicher
Verbindung dazu untergebracht, hat der Leiter sein Dienstzimmer in der Regel baulich
getrennt sowohl von den weiteren Verwaltungsburos als auch von seinen Wohnraumen.
Das Dienstzimmer des Leiters verfugt in der Regel uiber eine Flache von 20 bis 25
Quadratmetern.

e Zugang:
Das Dienstzimmer ist moglichst nah zum » Buroraum fur Besucherverkehr bzw.
zum Buro der SEKRETAR/IN DES LEITERS gelegen. Zugleich sollte die Moglichkeit
bestehen, dass Gesprachspartner des Leiters nach dem Gesprach von Wartenden
unbemerkt das Gebaude verlassen kénnen (eigener Zugang).

e Arbeitsplatz Leiter:
Der Schreibtisch-Arbeitplatz ist als Rechner-Arbeitsplatz eingerichtet (ggf. mit
externem Monitor, Tastatur und Mouse zum Notebook) und verfugt Gber ein
Telefon, das direkt angerufen werden kann. Das Telefon ist fur Kurzwahlen zu
allen hauptberuflichen Mitarbeitenden im Pastoralen Raum eingerichtet.

o Besprechungsbereich:
Ein Gesprach mit mindestens zwei weiteren Personen in einladender sowie in
geschaftsmaliiger Atmosphare ist moglich.

¢ Aufbewahrung von Material:
Das Dienstzimmer verfugt Uber geeignete Mobel zur Aufbewahrung der
Arbeitsbibliothek und Arbeitsmaterial des Pfarrers sowie fur Geschenke, die der
Leiter bei reprasentativen Anlassen bekommen hat.

Sind Pfarrhaus und Buro-Gebaude baulich getrennt, ist fr den Leiter im Blrogebaude
ein zweites Buro vorzusehen. Dies ,,BURO ZUR BESONDEREN VERWENDUNG (ZBV)*
verfugt in der Regel Uber eine Flache von 10 bis 18 Quadratmetern. Es ist in der Regel
vergleichbar dem »Buroraum fur Verwaltungsarbeit eingerichtet.

Buro der Verwaltungsleitung

In den Pastoralen RGumen, wo bereits eine Verwaltungsleitung eingesetzt ist, braucht es
zusatzlich einen entsprechenden Buroraum. Die Verwaltungsleitung ist
fuhrungsverantwortlich fur das nicht-pastorale Personal und Ansprechpartner/in fur alle
Belange hinsichtlich Organisation und Verwaltung. Der Bliroraum ermadglicht die
Wahrnehmung dieser Aufgaben und verfugt in der Regel Uber eine Flache von 15 bis 25
Quadratmetern. Zur optimalen Abstimmung in Leitungsfragen liegt es im Blrogeb&ude
am Sitz des Leiters.

e Zugang:

Das Buro der Verwaltungsleitung ist moglichst nah zum Buro der Leitersekretéarin
und dem des Leiters selbst gelegen.
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o Arbeitsplatz Verwaltungsleitung:
Der Schreibtisch-Arbeitsplatz ist als Rechner-Arbeitsplatz eingerichtet. Da die
Verwaltungsleitung beim Gemeindeverband angestellt ist, sorgt dieser fur die
Ausstattung mit Laptop und Diensthandy. Die Hardware des Gemeindeverbandes
muss aber noch in das Netzwerk vor Ort integriert werden (z.B. Zugriff
gemeinsame Dateiablage und Drucker). Gibt es keinen Ortlichen IT-Dienstleister,
vermittelt der Gemeindeverband hierfur Unterstitzung. Zusatzlich sollte es auch
ein (Festnetz-)Telefon geben, das direkt angerufen werden kann. Wie im
Verwaltungsbiiro besteht ausreichend Ablageflache um ggf. in mehreren
Registraturakten zeitgleich arbeiten zu kénnen.

¢ Besprechungsbereich:
Ein Gesprach mit mindestens zwei weiteren Personen in einladender sowie in
geschaftsmaliiger Atmosphare ist moglich.

¢ Aufbewahrung von Material:
Das Dienstzimmer verfugt Gber geeignete Mobel zur Aufbewahrung der
Arbeitsbibliothek und Arbeitsmaterial der Verwaltungsleitung.

BuUro Gemeindereferent/in oder Gemeindeassistent/in

Die Arbeitszimmer der Gemeindereferent/en/innen bzw. -assistenen/innen sollen in der
Regel am Sitz des Leiters des Pastoralen Raumes in direkter Anbindung an das Biro am
Sitz des Leiters eingerichtet werden. Das Pastoralteam kann auch entscheiden,
Arbeitszimmer an anderen Orten im Pastoralen Raum einzurichten. Die Arbeitszimmer
sollen fur den/die jeweilige/n Gemeindereferenten/in bzw. -assistent/in zeitlich
uneingeschrankt zugéanglich sein. Im Blro am Sitz des Leiters sollte vom Arbeitszimmer
der/des Gemeindereferenten/in aus der » Raum fur Kopiertechnik und Versand gut
erreichbar sein. In den Arbeitszimmern sollten sowohl vorbereitende und
nachbereitende Tatigkeiten als auch Einzelgesprache und Gespréache zu Dritt stattfinden
kénnen. Das Arbeitszimmer hat in der Regel jeweils eine Flache von 15 Quadratmetern.

e Arbeitsplatz Gemeindereferent/in:
Der Schreibtisch-Arbeitplatz ist als Rechner-Arbeitsplatz eingerichtet (ggf. mit
externem Monitor, Tastatur und Mouse zum Notebook) und verfugt Gber ein
Telefon, das direkt angerufen werden kann.

e Besprechungsbereich:
Ein Gesprach mit mindestens zwei weiteren Personen ist in einladender
Atmosphare maoglich.

e Aufbewahrung von Material:
Das Arbeitszimmer verfugt Uber geeignete Mdbel zur Aufbewahrung von
Arbeitsmaterial der/des Gemeindereferenten/in.

Empfehlung: Es besteht eine Verwaltungsverordnung des Erzbischoflichen
Generalvikariats zum Arbeitsplatz einer Gemeindereferentin oder Gemeindereferenten
(Kirchliches Amtsblatt 2013, Stiick 8, Nr. 113; abzurufen als »PDF-Datei). Diese trifft
auch Aussagen Uber die Finanzierung der Einrichtung des Arbeitsplatzes im
Pastoralverbund. So beteiligt sich das Erzbistum bei der Ersteinrichtung eines
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Arbeitszimmers fir Gemeindereferenten/innen bzw. -assistenten/innen einmalig mit bis
zu 1.300 Euro an den Kosten.

Raum fur Kopiertechnik und Versand

Das Buro am Sitz des Leiters ist INFORMATIONSZENTRALE des Pastoralen Raumes. In
der Regel kommt hier die Post fur alle Kirchengemeinden an und wird auf die
unterschiedlichen Empfanger (Pastoralteam, Gremien und Gruppen) verteilt
(Postfacher). Zudem werden hier Vero6ffentlichungen und Werbemittel fur den Pastoralen
Raum gelagert und zum Teil auch hergestellt. Fur Kopiertechnik und Versand ist in der
Regel eine Flache von 8 bis 20 Quadratmetern vorgesehen. Der Raum sollte nicht
unmittelbar im Besucherbereich des Buros gelegen, aber dennoch fur alle
Mitarbeitenden im Buro gut erreichbar sein.

Empfehlung: Der Raum fur Kopiertechnik sollte tiber Netzwerk- und Telefonanschliisse
verfugen, da aktuelle Multifunktionsgerate sich mit hilfreichen Zusatzfunktionen in das
Rechner-Netzwerk einfigen (z.B. als Scanner, als Drucker fur alle Mitarbeitende, als
Faxgerat). Aufgrund des Ld&rms und der Luftbelastung, die von Kopiergeraten ausgehen,
sollte der Raum gut bellftet sein und nur in Ausnahmen fir Buroarbeit genutzt werden.

Konferenzraum

Fur Besprechungen der Teams und Arbeitsgruppen ist ein KONFERENZRAUM vorhanden.
Liegt das Buro am Sitz des Leiters in unmittelbarer Nahe zum Pfarrheim, sollte der
Konferenzraum dort verortet sein. Der Konferenzraum hat in der Regel eine Flache von
20 bis 40 Quadratmetern, wobei dort mindestens ausreichend Platz fiur die
Dienstbesprechung des Pastoralteams sein sollte.

Empfehlung: Der Konferenzraum sollte tiber Netzwerk- und Telefonanschlisse
verfugen, so dass er durch Verwaltungsmitarbeitende zeitweise als Arbeitsplatz genutzt
werden kann, wenn der » Buroraum fur Verwaltungsarbeit durch andere Mitarbeitende
belegt ist.

Teekiuche

Das Buro am Sitz des Leiters ist ein Ort des gastlichen Empfangs von Besuchern und
Arbeitsstéatte fir mehrere Mitarbeitende. Eine Teekiliche ist so ausgestattet, dass dort
heiRe und kalte Getranke bereitet werden konnen und Geschirr gespult werden kann.
Daflr ist in der Regel eine Flache von 4 bis 6 Quadratmetern vorgesehen.

Tresor

Fur die Aufbewahrung von Wertsachen und einer Barkasse ist ein Tresor vorhanden. Der
Tresor ist durch Fenster und Besucher nicht erkennbar (Schutz vor Einbruch).
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Serverraum

Die Gerate fur informationstechnische Basisdienste (Server) im Blro am Sitz des Leiters
sollten in einem gut bellufteten, fur den Besucherverkehr nicht zuganglichen Raum
untergebracht werden. In der Regel wird dafur kein eigener Raum vorgesehen, sondern
ein spezieller IT-SCHRANK bspw. in der Teekiche installiert. Fir den Betrieb eines
Servers ist in der Regel eine Flache von 2 bis 3 Quadratmeter vorgesehen. Vom
Serverraum aus sind Netzwerkkabel in alle Arbeitszimmer zu verlegen. Vor der
Anschaffung sind neben den Installationskosten auch die Kosten fur die kontinuierliche
Wartung der IT-Infrastruktur durch einen ortlichen Dienstleister zu bedenken.

Empfehlung: Mit den Online-Diensten des Erzbistums Paderborn kénnen Sie alle
Basisdienste (Datenablage, Office, Kalender und E-Mail) Uber das Internet
beziehen und somit einen fest installierten Server im Blro einsparen. Es gibt auch
andere Anbieter fur so genannten Cloud Dienste, bei denen Sie jedoch selbst die
Auflagen fur die Verbreitung personenbezogener Daten - etwa Namen oder
Privatadressen — Uberpriufen mussen. In jedem Fall sollten nur Cloud Anbieter
innerhalb der Européischen Union (EU) gewahlt werden.

Hinweis: Fachliche Beratung zur Anschaffung von IT-Ausstattung, Software und
der Einrichtung erhalten Sie von den Mitarbeitenden der Abteilung IT. Schreiben
Sie eine E-Mail mit dem Betreff ,,Beratungswunsch IT“ an it-anfrage@erzbistum-
paderborn.de. Ihre E-Mail wird Uber unser Ticket-System an die Zustandigen
weitergeleitet. Die bearbeitende Person wird sich zeitnah mit Ihnen in Verbindung
setzen und Sie unterstutzen. Hinweise zur Anschaffung und gunstigen Anbietern
erhalten Sie vom Team ,,Beschaffungen® im Bereich Finanzen.

Registratur

Der Schriftverkehr des Verwaltungsalltags bildet die REGISTRATUR (auch Tagesarchiv
genannt). In der Regel besteht sie aus Aktenordnern, die in Schranken gelagert werden.
Dabei ist fur jede Kirchengemeinde im Pastoralen Raum ein Ordner zu fihren. Nach
unterschiedlichen Fristen werden Schriftstiicke aus der Registratur entnommen, um
entweder vernichtet (kassiert) oder archiviert zu werden. FuUr die Registratur-Regale ist
in der Regel eine Grundflache von 2 Quadratmetern vorgesehen.

Empfehlung: Die Registratur ist in der Regel in einem Raum mit weiterer Nutzung
untergebracht. Sie sollte nicht unmittelbar fur Besucher zuganglich sein.
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Archivraum

Die Archive der Kirchengemeinden im Pastoralen Raum sollten sachgemaf gelagert sein.
Dies ist in der Regel nur in einem verlasslich regelmaRig benutzten Gebaude maoglich.
Dies kann die Immobilie des Biiros am Sitz des Leiters sein. Es kann hilfreich sein, die
Archive aller Kirchengemeinden an einem gemeinsamen Ort zu lagern. Archivalien
werden in Kasten in Regalen aufbewahrt und nach Regelmetern bemessen. Der Bedarf
an Raumflache ist abhdngig vom vorhandenen Bestand und von der Lagerungstechnik
(siehe unten). Erfolgt die Lagerung in Standregalen, wird ein Pastoraler Raum in der
Regel einen Archivraum mit einer Flache von 25 bis 30 Quadratmetern bendtigen.

e Zuganglichkeit des Archivraums:
Der Archivraum sollte verschlossen, Fenster gegen Einbruch gesichert sein. Wer
wann Zugang zu den Archivalien bekommt, sollte in einer Nutzungsordnung fur
die Pfarrarchive geregelt sein.

Hinweis: Das Di6zesanarchiv im Erzbischoflichen Generalvikariat unterstutzt bei
der Weiterbildung von 6rtlichen Archivpflegern. Mehr zum kostenlosen
Bildungsangebot im Internet unter »www.elearning-erzbistum-paderborn.de.

e Lagerung der Archivalien:
Neben Standregalen gibt es Rollregale, die Platz sparender sind, erfordert in der
Regel jedoch eine statische Zuriistung des Raumes.

Hinweis: Bei der Umwidmung eines Raumes zum Archivraum sollte grundséatzlich
ein Statiker hinzugezogen werden.

e Raumklima:
Die Pfarrarchive bestehen wesentlich aus Papier und sollten daher in trockenen,
moglichst konstant temperierten Raumen gelagert werden. Keller oder
Dachraume sind dazu ungeeignet. In der Regel wird das Raumklima tber ein
Messgerat Uberwacht. Die Messwerte sind regelméaRig zu prifen, um bei
Abweichungen Gegenmalnahmen zu ergreifen.

e Brandschutz:
Damit die Pfarrarchive im Falle eines Brandes moglichst wenig Schaden nehmen,
sollte im Archivraum oder in unmittelbarer Nahe ein Feuerléscher mit
Spruhwasser angebracht sein. Die Ortliche Feuerwehr sollte tber den Ort des
Pfarrarchivs informiert sein. Die Archive sollten moglichst schnell aus dem Haus
getragen werden kénnen.

Sanitare Anlagen

Im Blro am Sitz des Leiters sind maglichst barrierefreie sanitdare Anlagen, fur Frauen
und Manner getrennt, vorhanden. Ist das Buro in einem Gebaude mit zum Beispiel dem
PFARRHEIM untergebracht, sind in der Regel sanitdre Anlagen nur einmal notwendig. In
diesem Fall sind jedoch bauliche Vorkehrungen zu treffen, die gewéhrleisten, dass
Besucher auRerhalb der jeweiligen Offnungszeiten nicht in den jeweils anderen
Gebé&udeteil gelangen kdnnen.
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Ortliches Kontaktbiro

Das ortsnahe KONTAKTBURO ist von herausragender Bedeutung fur die Nahe der
kirchlichen Dienstleistungen zu den Menschen. Durch den Pastoralen Raum sind reine
Verwaltungsarbeiten im Bluro am Sitz des Leiters verortet (siehe b Buroraum fur
Verwaltungsarbeit). Fur Kontakte, die die Menschen zur Kirche als Dienstleister
kirchlicher Amtshandlungen (z.B. Messintentionen, Taufen, Beerdigungen) suchen, wird
es im Pastoralen Raum in der Regel weitere 6rtliche Kontaktbiros geben. Ein solches
Kontaktburo wird durch eine/n Pfarrsekretér/in oder eine ehrenamtliche Ansprechperson
wenige Stunden in der Woche besetzt. Das ortliche Kontaktbiro kann daher in einem
Raum eingerichtet werden, der auch weitere Nutzungen hat.

Empfehlung: Welcher Raum fur eine zeitweise Nutzung als Ortliches Kontaktbiiro
passend ist, hangt sehr von den ortlichen Gegebenheiten ab. Denkbar ist die
Sakristei der Kirche oder ein Nebenraum im Pfarrheim. Auch die Katholisch
Offentliche Buicherei (KOB), eine Kindertagesstatte, eine Einrichtung eines
sozialen Dienstes oder eine Schule kdnnen in Betracht kommen. Diese verfugen in
der Regel Uber eine vollstdndige Blro-Ausstattung und eine gemeinsame Nutzung
als Kontaktblro unterstreicht die Wahrnehmung der Einrichtung als Pastoralen
Ort in der Kirche.

Auch fur das ortliche Kontaktburo gelten die allgemein zum »Biro am Sitz des Leiters
gegebenen Empfehlungen zur Erreichbarkeit des Blrogebaudes, zu Angeboten fur
Gruppen und Gremien sowie zum Schutz vor Einbruch und Diebstahl. Die Empfehlungen
zu b sanitdren Anlagen gelten entsprechend.

e Zugang:
Ist das Kontaktblro in einem grélReren Gebaude, zum Beispiel einem PFARRHEIM,
untergebracht, so ist zu gewahrleisten, dass Besucher nur dann in andere
Gebaudeteile gehen kénnen, wenn diese auch fir ein Angebot gedtffnet sind.
Baulich kann dies durch einen eigenen Eingang zum Kontaktbiro-Bereich
realisiert werden.

e Arbeitsplatz Pfarrsekretar/in und/oder Ansprechperson:
An mindestens einem Tisch-Arbeitsplatz konnen alle Dienstleistungen des
ortlichen Kontaktbliros erbracht werden. Dazu ist ein Rechner-Arbeitsplatz mit
Internet-Anschluss (DSL oder mobiles Internet) nutzbar oder kann fur die
Offnungszeit aufgebaut werden (Notebook mit Multifunktionsdrucker). Ein Telefon
ist vorhanden oder kann fur die Offnungszeit aufgebaut werden. Die im
Besucherverkehr notigen Formulare sind in greifbarer Nahe abgelegt. Zugleich
sind die Arbeitsunterlagen und der Bildschirm vor direktem Einblick der Besucher
geschitzt (z.B. durch geeignete Ablage).

e Aufenthaltsbereich Besucher:
Besucherstihle sind vorhanden.

o Aufbewahrung von Material:
Alle Arbeitsmaterialien des 6rtlichen Kontaktblros mussen aul3erhalb der
Offnungszeiten verschlossen gelagert werden. Wird das Kontaktbiiro von einem/r
Pfarrsekretar/in aus dem Buro am Sitz des Leiters besetzt, kann diese/r eigene
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Arbeitsmittel auch von dort mitbringen. Ein Schrank sollte Platz bieten fur
Formulare und ggf. Arbeitspapiere des ortlichen Kirchenvorstands, fur den
Rechner/das Notebook und den Multifunktionsdrucker mit nétigen
Verbrauchsmaterialien. Fir Wertsachen und eine Barkasse ist ein Schlie3fach
vorzusehen. Steckdosen fir Rechner-Netzwerk und Telefon sollten au3erhalb der
BUronutzung verschlossen sein.

Wird der Pastorale Raum aus mehreren Kirchengemeinden gebildet, die von
GESCHAFTSFUHRENDEN VORSITZENDEN geleitet werden, sollten diese jeweils das
ortliche Kontaktburo ihrer Kirchengemeinde als Arbeitsplatz nutzen kdnnen. Es kann
dann hilfreich sein, das 6rtliche Kontaktbiro im Sitzungsraum des Kirchenvorstands
einzurichten. Der Rechner-Arbeitsplatz kann zur Protokollierung der Sitzungen genutzt
werden. Der/die Pfarrsekretdr/in kann Sitzungsunterlagen vorbereitet hinterlegen und
nach der Sitzung die Beschlisse weiter bearbeiten bzw. dafur ins Buro am Sitz des
Leiters mitnehmen.

Ansprechpartner fur lhre Fragen und Anregungen:

Erzbischofliches Generalvikariat, Bereich Pastorale Dienste,
Team Unterstitzung der Verwaltung im Pastoralen Raum
Tel. 05251 125-1602, pastor-admin@erzbistum-paderborn.de
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