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Handreichung ,,Gemeinsame Pfarramtsbiiros* 20 kizrﬁr,}ﬁnﬁ
ekiba2032 - Arbeitshilfen fur Kooperationsraume

Vorbemerkung

Um als Kirche prasent zu bleiben, werden Gemeinden und andere kirchliche Prasenzen
kiinftig eng zusammenarbeiten, auch mit geringer werdenden Mitteln. Die Hauptamtlichen
in den Kooperationsraumen sollen von Verwaltungstatigkeiten entlastet und Verwaltung
insgesamt effizienter werden.

Dabei konnen gemeinsame Pfarramtsbuiros helfen. Diese Handreichung gibt eine
Orientierung fur kooperierende Gemeinden, die sich fur ein gemeinsames Pfarramtsbiiro
interessieren und dieses bilden wollen. Es enthalt auch Vorschlage zur Prozessgestaltung
und im Anhang Beispiel-Dokumente.

Diese Handreichung ist in erster Linie fur kooperierenden Kirchengemeinden in ,,Land-
Kirchenbezirken“ gedacht. Fur Stadtkirchenbezirke mussen einige Punkte anders gestaltet
werden. Flr gemeinsame Pfarramtsbiiros innerhalb einer Kirchengemeinde ist vieles
einfacher, da alles unter dem Dach eines Rechtstragers geschieht.

Gerne konnen Sie sich an das Kernteam ekiba2032 (strategieprozess@ekiba.de) wenden flr
eine erste Klarung oder sich mit der Gemeindeberatung (gemeindeberatung@ekiba.de) in
Verbindung setzen fir eine Prozessbegleitung durch die GBOE.
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1. Vorteile und Chancen

Das Pfarramtsbiro ist ein wichtiger Ort kirchlichen Lebens. Es ist Schnittstelle fur haupt-
und ehrenamtlich Mitarbeitende, fiir Kirchenmitglieder und Offentlichkeit, ein Ort der
professionellen Kommunikation und Verwaltung. Hier konnen Menschen einfach und schnell
Kontakt mit Kirche aufnehmen. lhre Anliegen werden aufgenommen und bearbeitet.
Gleichzeitig werden hier die notwendigen inneren Vorgange transparent und effizient
verwaltet und erledigt.

Dafur braucht es gute Bedingungen: Eine professionelle technische Ausstattung und
qualifizierte Personen, die die komplexen Aufgaben wahrnehmen konnen. Eine gute
Erreichbarkeit, vor allem auch zeitlich, und eine gute Vernetzung mit den Strukturen von
Kirche und kirchlicher Verwaltung.

Diese Bedingungen sind fir kleine Gemeinden und geringe Deputate schwer zu
gewabhrleisten. Im Zuge der verstarkten Zusammenarbeit in den Kooperationsraumen bietet
es sich an, auch im Bereich der Pfarramtsbiros gemeinsame Losungen zu suchen.

Ein gemeinsames Pfarramtsbiro ist eine zentrale Anlaufstelle, auch fiir Menschen, die sich
mit den kirchlichen Strukturen nicht auskennen. Es erhoht die Erreichbarkeit, auch vor
dem Hintergrund, dass die Kontaktaufnahme immer mehr uber Telefon und elektronische
Kanale erfolgt. Hohere Deputate sind eine gute Voraussetzung fur qualifiziertes Personal
und bieten Moglichkeiten der kontinuierlichen Fortbildung. Aufgaben der Dienstgruppe
werden an einem Ort gebiindelt. Pfarramtsbiliros mit entsprechender Ausrichtung erledigen
selbstandig Verwaltungsaufgaben und entlasten die Hauptamtlichen. Die Kosten fiir Raume
und die technische Ausstattung werden erheblich gesenkt.

2. Welche Voraussetzungen braucht es fiir ein gemeinsames Pfarramtsbiiro?
2.1. Personal & Leitung

Qualifiziertes Personal ist die Grundlage fir ein gemeinsames Pfarrbiro, verbunden mit der
Fahigkeit zu Teamarbeit. Ziel muss es sein, geeignete Personen zu finden, die qualifiziert
sind und die auch Uber einen langeren Zeitraum bleiben wollen.

Je nach GroBRe des beteiligten Kooperationsraumes sind mindestens zwei Personen
notwendig, mehr waren aus Griinden der Vertretung und Spezialisierung sinnvoll. Hohere
Deputate sind wichtig, um genugend Zeit fir Infrastruktur und Weiterbildung zu haben.

Daruber hinaus muss geklart sein, wer aus der Dienstgruppe die Leitung des Pfarrburo-
Teams ubernimmt und wie die Kompetenzen und Zustandigkeiten der Mitarbeitenden
geregelt sind.

In Verbindung mit der Uberparochialen Dienstgruppe im Kooperationsraum und der jew.
Rechtsform ist auch zu beachten, wie diese Strukturen miteinander verkniipft werden.

2.2. Raume

Die Auswahl der benctigten Raume wird von vielen Faktoren beeinflusst und ist gut zu
klaren. Eine Rolle spielen dabei neben den vorhandenen Standorten die geplanten
Strukturen des Kooperationsraumes, Uberlegungen zur Zusammenarbeit der Dienstgruppe,
die langfristige Gebaudeplanung und die jeweilige Infrastruktur. Grundsatzlich sind
mehrere Standorte nicht sinnvoll, zumindest nicht auf Dauer.

2.3. Ausstattung & Technik

Grundlage ist eine schnelle Internetverbindung, die durch eine entsprechende Verkabelung
oder stabiles WLAN im Haus weitergefiihrt wird. Eine professionelle IT-Ausstattung und
entsprechendes Mobiliar sind einzuplanen, ebenso der Support flir die Technik. Dazu liegen
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Vorgaben seitens der Landeskirche vor, die auch Datenschutz und IT-Sicherheit
beruicksichtigen (Ansprechpartner: support@ekiba.de).

Die Buro-Ausstattung muss professionellen Anspriuchen gentigen und sollte freundlich
gestaltet sein. Schranke fur Ablage und Archiv sind einzuplanen.

3. Wie konnen Gemeinden ein gemeinsames Pfarramtsbiiro einrichten?
3.1. Gemeinsamen Beschluss zur Planung fassen

Am Anfang steht der Beschluss, die Moglichkeit eines gemeinsamen Pfarramtsbuiros zu
prufen. Dazu ist zu klaren, welche Gemeinden an dem gemeinsamen Projekt teilnehmen
wollen. Diese Gemeinden fallen in ihren Gremien einen gleichlautenden Beschluss.

Es ist sinnvoll, sich fur diesen Schritt Zeit zu nehmen, um eine tragfahige Basis flir die
Weiterarbeit zu schaffen. Auch wenn es zunachst nur ein Beschluss zur Priifung der Option
ist, sollte die grundsatzliche Orientierung auf Zusammenarbeit von allen Beteiligten
getragen sein. Als Arbeitshilfe fur Gremien gibt es ein kleine Prasentation in Anlage 1.

3.2 Planungsgruppe bilden und beauftragen

Mit dem Beschluss wird eine Planungsgruppe gebildet und beauftragt. Es ist notwendig,

dass die Hauptamtlichen der beteiligten Gemeinden vertreten sind. Die Planungsgruppe
erstellt ein Konzept, wie der Auftrag umgesetzt werden soll. Eine Person Ubernimmt die
verantwortliche Leitung und Organisation.

3.3 Externe Beratung und Unterstiitzung einholen (bei Bedarf)

Die Planungsgruppe kann sich fur eine externe Unterstiitzung entscheiden, die als
Prozessbegleitung bei der Planung und Durchfiihrung berat. Dazu steht die
Gemeindeberatung der Landeskirche zur Verfugung (gemeindeberatung@ekiba.de). Es ist
zu klaren, wie die Kosten dafiir gemeinsam getragen werden.

Unabhangig davon wird es immer wieder notwendig sein, den Kontakt mit den
Fachabteilungen des EOK und mit dem VSA zu suchen, um Fragen zu klaren.

Fir die Mitarbeitenden sind die Moglichkeiten von Schulung und Teambuilding zu prufen.
Hier werden gerade weitere Angebote entwickelt (Hohenwart Forum in Zusammenarbeit
mit der Bildungskirche Baden).

3.4 Beteiligung planen und organisieren

Die Planung eines gemeinsamen Pfarramtsbiiros greift deutlich in die Belange und
Gewohnheiten von Menschen und Institutionen ein. Es ist deshalb unverzichtbar, frihzeitig
die verschiedenen Akteure und Beteiligte einzubeziehen.

e Wichtig sind hier vor allem die Mitarbeitenden, sowohl der bestehenden
Pfarramtsburos als auch der anderen Hauptamtlichen. Die Mitarbeitendenvertretung
ist einzubeziehen.

e Fruhzeitig sollte auch das zustandige Verwaltungs- und Serviceamt informiert und
beteiligt werden.

e Die Kirchengemeinderate sind regelmaRig zu informieren und ggf. um Richtungs-
Entscheidungen zu bitten.

e Im Verlauf des Prozesses konnen auch Veroffentlichungen im Gemeindebrief und
auf der Website erfolgen, ggf. konnte auch eine Gemeindeversammlung sinnvoll
sein. Wenn sich eine Realisierung abzeichnet, kann eine gute Zusammenarbeit mit
der ortlichen Presse wichtig werden.
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3.5 Informationen einholen

Zu Beginn der Planungen ist es wichtig, sich einen Uberblick tiber die Ausgangs-Situation zu
verschaffen. Die meisten Daten sind dabei Uber das Verwaltungs- und Serviceamt zu
beschaffen.

e Im Bereich Personal sind die bestehenden Deputate zu erheben, verbunden mit den
dienstlichen Daten der Stelleninhaber*innen (Qualifizierung, Einstufung,
Dienstalter, ggf. Ruhestandseintritt ...). Ggf. sind weitere Rahmenbedingungen der
Stelleninhaber*innen aufzunehmen, z.B. inhaltliche Schwerpunkte und Interessen,
Mobilitat, familiare Situation, zeitliche Verfugbarkeit.

¢ Die Planungen im Kooperationsraum (Stellenplanung und Aufgabenverteilung der
Hauptamtlichen, Mitgliederentwicklung, Schwerpunktbildung ...) missen der
Planungsgruppe bekannt sein. Dazu gehoren auch die Uberlegungen zur kiinftigen
Rechtsform, um Finanzierungsmodelle bzw. Kostenausgleich zu entwickeln

o Die finanzielle Situation der beteiligten Gemeinden ist abzufragen und
einzubeziehen.

e Die bestehenden Raume mit den zugeordneten Kosten sind zu erheben, verbunden
mit der langfristigen Gebaudeplanung: Welche Raume werden dauerhaft zur
Verfiigung stehen? Welche Bewirtschaftungskosten fallen an? Welche Moglichkeiten
bieten die einzelnen Standorte Uber die Buroraume hinaus?

e Die Ausstattung der bestehenden Pfarramtsbiiros ist dahingehend zu prufen, was
davon weiterverwendet werden kann, ggf. auch an anderem Ort.

3.6. Aufgaben klaren

Zusammen mit den aktiven Sekretar*innen und den Hauptamtlichen ist zu klaren, welche
Aufgaben derzeit anfallen. Daruiber hinaus ist in Zusammenarbeit mit dem VSA zu
uberlegen, welche Aufgaben kiinftig durch das gemeinsame Pfarrbiro erledigt werden
sollen. Hier sind unterschiedliche Vorgehen in den bestehenden Pfarramtern zu klaren und
moglichst gemeinsame Prozesse zu generieren. Dem gemeinsamen Buro fallt hier eine
Schnittstellen-Aufgabe zu.

Wichtig ist dabei, zwischen den unterschiedlichen Aufgaben zu unterscheiden:

e ,amtliche” Tatigkeiten, die zuverlassig erledigt werden miussen: z.B. die
Datenverwaltung (eine neue Richtlinie dazu ist in Arbeit), die offizielle
Korrespondenz und Mitwirkung bei der Durchfiihrung von Beschlissen, bestimmte
organisatorische Aufgaben, die Zusammenarbeit mit dem VSA.

e Aufgaben nach auBen: z.B. Kasual-Anfragen, Offentlichkeitsarbeit.

e Aufgaben, die auf gemeindliche Aktivitaten bezogen sind: z.B. Bestellungen,
Kopien, Gottesdienst- und Liedblatter.

Es wird zu klaren sein, welche Aufgaben wo und von wem zu erledigen sind und ggf. auch
in welcher Prioritat. Es ist wahrscheinlich, dass hier bewusst eine Verschiebung erfolgen
wird, wenn eine Entlastung der Personen im gemeindlichen Dienst von
Verwaltungsaufgaben erreicht werden soll.

3.7 Personal planen

Ausgehend von den festgestellten Bedarfen und Aufgaben, den vorhandenen Sekretar*innen
und den geplanten Deputaten ist zu klaren, wie viele Stellen vorzusehen sind. Dabei sind
auch die Eingruppierungen zu klaren, abhangig von den jeweils Ubertragenen Aufgaben.
Hier sind die verschiedenen Akteure gut einzubeziehen. Ggf. sind Ubergangslésungen auf
eine Zielperspektive hin zu entwickeln.

In diesem Zusammenhang sind dann rechtliche Fragen der Anstellungstragerschaft und der
Arbeitsvertrage zu klaren. Dazu ist das VSA auskunftsfahig. Muster fur
Stellenbeschreibungen und Erlauterungen dazu finden Sie in den Anlagen 3a und 3b.
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3.8. Raum-Optionen und technische Ausstattung klaren, Anpassungs-Kosten erheben

Mehrere Standorte sind auf Dauer nicht sinnvoll, da viele der angestrebten Synergie-
Effekte damit wegfallen. Ubergangsweise konnen unter bestimmten Bedingungen ,,Filialen
beibehalten werden, z.B. ,,Bestandsschutz fur eine Kollegin, die in 2 Jahren in den
Ruhestand geht. Grundsatzlich erscheint es aber zweckmaRig, eine Veranderung in einem
Zug durchzufihren, statt sich in einem langeren Prozess immer wieder um das Thema
kimmern zu mussen.

Daraus ergibt sich die Notwendigkeit zur Klarung, an welchem Standort kiinftig das
zentrale Pfarrburo verortet sein soll und welche Raume dort zur Verfugung stehen (sollen).
Einzubeziehen sind Fragen der Struktur des Kooperationsraums, Verortung der
hauptamtlichen Stellen, etc. Verbunden sein konnen auch Uberlegungen zur Verwendung
der jetzt oder in absehbarer Zeit nicht mehr benotigten Raume an den aufgegebenen
Standorten. Fragen zur Klarung sind u.a.:

o Welche Raume sind im Kooperationsraum (mit langerfristiger Perspektive)
vorhanden und bieten sich an?

e Sollen z.B. Besprechungsraume oder Dienstzimmer fur die Dienstgruppe mit dem
Pfarrbliro verbunden werden?

e Wie sind die Raume zu erreichen? (Lage, Barrierefreiheit, OPNV, Parkplitze ...)

o Welche GroBe benotigen die Bliro-Raume, in Abhangigkeit von der Anzahl der
Mitarbeitenden und der Gestaltung? Die geltenden Regelungen fir Arbeitsstatten
finden Sie in Anlage 4 ASR-Raumbemessung; Beratung dazu bekommen Sie von den
Fachkraften fur Arbeitsschutz: Fachkrafte fur Arbeitsschutz beraten Sie gern

¢ Welche Nebenraume werden benotig? (Kopieren, Ablage, Pausenraum, Toiletten ...)

e Gibt es einen leistungsfahigen Internetanschluss? (mind. 50 Mbits/s.)

Sinnvoll ist auch die Ermittlung der ungefahren Kosten fur einen Umbau der Raume und
ggf. weitere notwendige MaBnahmen. Dem konnen auch die Einsparungen
gegenubergestellt werden, die sich durch die Aufgabe der anderen Standorte dauerhaft
ergeben.

Es ist zu prufen, welche Ausstattung vorhanden ist und weiterverwendet werden kann und
wie die Systeme zusammengefuhrt werden. Es sind die Kosten zu ermitteln die fur
Anpassungen, ggf. notwendige Anschaffungen und Dienstleistungen anfallen.

3.9. Rechtliche Regelungen und Beschliisse

Wie auch schon bei der Gestaltung der kiinftigen Arbeitsvertrage ist hier zu prifen, welche
rechtlichen Regelungen und Konstruktionen benotigt werden, um ein gemeinsames
Pfarrblro einzurichten. Dies ist auch im Zusammenhang mit der (kiinftigen) Struktur des
Kooperationsraums zu bedenken. Es ist kein Hindernis fir ein gemeinsames Pfarrbiiro,
wenn die beteiligten Kirchengemeinden selbstandig sind.

Die Ergebnisse der Arbeitsgruppe sind zusammenzufassen und in den beteiligten
Kirchengemeinderaten bzw. Altestenkreisen zu beraten. AnschlieBend wird mit der
,Offentlich-rechtliche Vereinbarung iiber die Zusammenarbeit im Bereich der
Pfarramtsverwaltung“ eine Verwaltungsdienstgemeinschaft der Gemeinden begriindet
(Beispiel/Vorlage Anhang 6). Diese regelt insbesondere die Kostenverteilung, ohne dass die
Leistungen umsatzsteuerpflichtig werden. Die konkreten Abmachungen werden in einer
separaten Vereinbarung geregelt, die dann auch leicht anzupassen ist, wenn sich aus der
Praxis Anderungen ergeben. Eine Checkliste fiir die Themen finden Sie im Anhang 7. Die
von lhnen vereinbarten Punkte formuliert dann die Rechtsabteilung zu einem
rechtssicheren Text.

Innerhalb einer Kirchengemeinde ist eine Verwaltungsdienstgemeinschaft nicht notwendig,
da nur ein Rechtstrager vorhanden ist. Fir den Fall, dass eine Umsetzung erfolgen soll,
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bevor alle Details geklart werden konnten (z.B. wg. Ruhestand), kann dies Uber eine
Absichtserklarung (,,letter of intent®, Beispiel im Anhang 8) ermoglicht werden.

3.10. Kommunikation

Der gesamte Prozess ist auch in der Kommunikation nach innen und nach aufen gut zu
gestalten. Eine zentrale Rolle nimmt dabei ein, dass Transparenz und Klarheit
insbesondere dariiber hergestellt werden, wer in diesem Prozess was entscheidet. Letztlich
entscheiden die jeweiligen Kirchengemeinderate je einzeln darlber, ob sie sich einem
gemeinsamen Pfarramtsburo anschlieBen wollen.

Die Planungsgruppe informiert die beteiligten Kirchengemeinderite bzw. Altestenkreise
regelmafig Uber den aktuellen Stand. Die aktuell beschaftigten und die MAV sind ebenfalls
regelmafig zu informieren bzw. einzubeziehen. Es ist zu Uberlegen, wann und wie die
Gemeinden und die Offentlichkeit informiert werden. Es kann auch sinnvoll sein, iiber
Gemeindeversammlungen zu informieren, Resonanz einzuholen und fur Akzeptanz zu
werben.

Es bietet sich auch an, die Umsetzung mit einem kleinen Fest zu begehen. Ggf. sind auch
die Abschiede von Standorten zu gestalten.

3.11. Umsetzung

Die Einrichtung eines gemeinsamen Pfarramtsburos ist sowohl in der Planung als auch in
der Umsetzung ein komplexer Prozess. Wenn moglich, planen Sie daflir genugend Zeit ein.

Fur die Umsetzung sollte eine Person den Prozess koordinieren, unterstiitzt von einer
kleinen Gruppe (ca. 3 Personen insgesamt). Es ist hilfreich, wenn diese Gruppe mandatiert
ist, im gesetzten Rahmen auch Details selbstandig zu entscheiden, damit der
Umsetzungsprozess nicht immer wieder stockt. Bei Manahmen wie Umbau oder technische
Einrichtung ist das VSA einzubeziehen.

Die Fertigstellung und ggf. der Umzug der anderen Biiros zum neuen Standort sind gut
offentlich zu machen - und gerne auch als Meilenstein in der Zusammenarbeit zu feiern!

Stand Marz 2024

Fragen, Kritik, Erganzungen dazu gerne an das Kernteam Strategieprozess ekiba2032
strategieprozess@ekiba.de / Daniel Volker
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