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Verlautbarungen der deutschen Bischofe

Aufruf der deutschen Bischofe
zur Solidaritat mit den Christen im
Heiligen Land (Palmsonntags-Kollekte 2011)

Art. 55

In den Gottesdiensten am Palmsonntag richten
sich die Gedanken der katholischen Christen in
Deutschland wieder auf das Heilige Land. Wir den-
ken an Friedlosigkeit und vielfdltige Ungerechtig-
keiten, die das Verhiltnis der Volker belasten. Und
vor allem lenken wir den Blick auf unsere Schwes-
tern und Briider, die trotz aller Widrigkeiten den
Geburtsstétten unseres Glaubens die Treue halten.

Zum Abschluss der Sonder-Bischofssynode fiir
den Nahen Osten im Oktober 2010 hat Papst Be-
nedikt XVI. ihre Aufgabe und Mission beschrieben:
,»Ja, auch wenn sie wenige sind, sind sie Triger der
Frohen Botschaft der Liebe Gottes fiir den Men-
schen, einer Liebe, die sich im Heiligen Land in
Jesus Christus offenbart hat. Dieses Wort des Heils
(...) klingt mit besonderer Kraft an den Orten, an
denen es durch gottliche Vorsehung aufgeschrieben
wurde. Es ist das einzige Wort, das imstande ist, den
Teufelskreis der Rache, des Hasses und der Gewalt
zu brechen.” Im Geist der Seligpreisungen sollen
die Christen Erbauer des Friedens und Apostel der
Versohnung werden. So tragen sie zum Wohl der
ganzen Gesellschaft bei.

Der Palmsonntag ruft uns alle zur Solidaritit mit
den Schwestern und Briidern im Heiligen Land auf.
Alle Glaubigen ermutigen wir zum Gebet. Auch
appellieren wir erneut an Kirchengemeinden und
kirchliche Gruppen, Pilgerreisen zu den Heiligen
Stitten zu unternehmen und die Begegnung mit den
Christen im Land der Bibel zu suchen. Solche Besu-
che sind ein starkes Zeichen. Sie lassen unsere Mit-
christen in schwieriger Lage erfahren, dass sie nicht
allein gelassen sind.

Die Kirche im Heiligen Land bendtigt weiter-
hin auch unsere materielle Hilfe, damit sie threm
Dienst an den Menschen nachkommen kann. So
bitten wir Sie um eine groBBherzige Spende bei der
Palmsonntags-Kollekte. Allen, die auf diese Weise
ein Zeichen ihrer Solidaritdt setzen, sagen wir ein
herzliches Vergelt‘s Gott.

Wiirzburg, den 24. Januar 2011
Fiir das Bistum Miinster

T Dr. Felix Genn
Bischof von Miinster

Die Kollekte wird am Palmsonntag, dem 17. April 2011
gehalten.
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Verordnungen und Verlautbarungen des Bischoflichen Generalvikariates

Art. 56 Kirchliche Genehmigung der
Satzungsinderung des Caritasverbandes
fiir das Dekanat Bocholt e. V.

Der Beschluss der Vertreterversammlung des
Caritasverbandes fiir das Dekanat Bocholt e. V. in
seiner Sitzung am 01.12.2010 hinsichtlich der An-
derung der Vereinssatzung wird hiermit kirchenauf-
sichtlich genehmigt.

Miinster, 22. Februar 2011
A.Z.: 626-110-377/2009

Norbert Kleyboldt
Generalvikar

Art. 57 Weihe und Abholen der heiligen Ole
am Montag, 18.04.2011

In diesem Jahr findet die Weihe der heiligen Ole
am Montag der Karwoche (18. April 2011) um 10:30
Uhr im Dom statt. Der Bischof 14dt alle Priester des
Bistums zur Mitfeier ein.

Bei diesem Pontifikalamt sind in diesem Jahr die
Dechanten aus den nachstehenden Dekanaten ein-
geladen, als Presbyter zu assistieren und mit dem
Bischof zu konzelebrieren:

Miinster-Liebfrauen
Miinster-Hiltrup
Borken
Lidinghausen
Haltern
Emsdetten-Greven
Mettingen
Hamm-Nord
Kleve

Xanten
Delmenhorst
Vechta

Die Konzelebranten werden gebeten, sich um
10:00 Uhr im Kapitelsaal zu einer kurzen Einfiih-
rung in die Liturgie einzufinden. Hier liegen auch
die entsprechenden Paramente bereit.

Die heiligen Ole kénnen 15 Minuten nach Been-
digung des Pontifikalamtes im Domkreuzgang bis
um 13:00 Uhr abgeholt werden. Die OlgefiBe sol-
len eine ihrem Zweck entsprechende wiirdige Form
haben und griindlich gereinigt sein. Jedes Gefal3 soll
klar erkenntliche und unverwischbare Bezeichnun-
gen tragen.

AZ: 101 15.3.11

Art. 58 Geschiiftsordnung

fiir das Bischofliche Generalvikariat

§ 1 Leitung

Der Generalvikar leitet das Bischofliche General-
vikariat. Er ist Dienstvorgesetzter aller Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter.* Die Hauptabteilungsleitun-
gen unterstiitzen den Generalvikar in der Leitung
des Generalvikariates.

§ 2 Organisation

(1) Das Bischofliche Generalvikariat gliedert sich
in folgende Geschiftsbereiche:

- Hauptabteilungen,

- Abteilungen,

- Gruppen / Fachstellen,
- Referate.

(2) Es gilt der Organisationsplan in seiner jeweili-
gen Fassung. Uber Anderungen des Organisati-
onsplans entscheidet der Generalvikar.

§ 3 Geschiftsverteilung

(1) Der Geschéftsverteilungsplan bestimmt die
Aufgabenbereiche der Hauptabteilungen und
ihrer Untergliederungen.

(2) Aufgaben, Verantwortung und Befugnisse sind
in allen Geschiftsbereichen soweit wie moglich
zu delegieren. Der Leitung eines Geschiftsbe-
reichs obliegt die Vorgesetztenfunktion iiber
alle Mitarbeiter dieses Geschéftsbereichs. Die
Hauptabteilungsleitung kann im Auftrag des
Generalvikars die Dienstvorgesetztenfunkti-
on fiir simtliche ihr nachgeordneten Bereiche
(auch Einrichtungen) ibernehmen.

(3) Sachlich zusammenhédngende Aufgaben sind
in einem Geschéftsbereich zusammenzufassen.
Die Geschiftsbereiche sind klar voneinander
abzugrenzen. Jedem Mitarbeiter soll ein ge-
schlossenes Aufgabengebiet iibertragen wer-
den, das in einer Arbeitsplatzbeschreibung dar-
zulegen ist.

(4) Eine Hauptabteilungsleitung kann die Leitung
einer Abteilung, eine Abteilungsleitung die Lei-
tung einer Gruppe tibernehmen. Ein Sachbearbei-
ter soll nur in Ausnahmefillen mit Aufgaben einer
anderen Organisationseinheit betraut werden.

* Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird folgend ausschlielich die
mannliche Form verwendet.
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Der jeweilige Vorgesetzte kann einzelne Vor-
ginge zur Bearbeitung an sich ziehen.

Verantwortung und Befugnisse der Mitarbeiter
miissen sich entsprechen.

Bestehen im Einzelfall hinsichtlich der Zuord-
nung einer Angelegenheit Zweifel, entscheidet
der jeweils ndchsthohere Vorgesetzte.

§ 4 Stellvertretung

Fiir jede Stelle soll ein Stellvertreter benannt
werden.

Kann ein Mitarbeiter den Dienst nicht antreten
(z. B. bei Krankheit), sind der Stellvertreter und
der unmittelbare Vorgesetzte unverziiglich zu
unterrichten. Bei Dienstreisen unterrichtet der
Reisende vorab seinen Stellvertreter. Die Stell-
vertretung fiir Zeiten des Urlaubs, der Gleitzeit-
tage und in Féllen der Arbeitsbefreiung erfolgt
iiber die Antragstellung unter Beteiligung des
Stellvertreters im Regelfall {iber das Zeiterfas-
sungssystem. Erginzend gilt die Dienstverein-
barung tiber die Gleitende Arbeitszeit.

§ 5 Zusammenarbeit und Information

Das Bischofliche Generalvikariat bildet eine
Einheit. In den einzelnen Geschéftsbereichen
sollen die Aufgaben so erledigt werden, dass
der Einheit und den Zielen des Bischoflichen
Generalvikariates Rechnung getragen ist.

Um einheitliche und abgewogene Entscheidun-
gen zu sichern, sind innerhalb der Geschéfts-
bereiche und zwischen ihnen eine enge Zu-
sammenarbeit sowie gegenseitige Information
erforderlich. Zur gegenseitigen Information iiber
Angelegenheiten, die fiir mehrere Geschéftsbe-
reiche gemeinsam Bedeutung haben, sollen die
Leitungen der Geschéftsbereiche von den Vorge-
setzten regelmiBig (moglichst wochentlich) zu
Konferenzen zusammengerufen werden.

Jeder Mitarbeiter hat seinen unmittelbaren Vor-
gesetzten iiber wichtige Angelegenheiten seines
Geschiftsbereichs unverziiglich zu unterrich-
ten. Uber Riicksprachen bei héheren Vorgesetz-
ten ist der unmittelbare Vorgesetzte zu unterrich-
ten. Jeder Vorgesetzte hat seinen Mitarbeitern die
fiir die Aufgabenerledigung notwendigen Infor-
mationen zukommen zu lassen.

§ 6 Beteiligung

Sind fiir eine Angelegenheit mehrere Geschéfts-
bereiche zusténdig, liegt die Federfiihrung beim
iiberwiegend zustindigen Geschiftsbereich. In

Zweifelsfallen entscheidet der nédchsthohere
Vorgesetzte.

(2) Die Leitung des federfiihrenden Geschéftsbe-
reichs ist fiir die rechtzeitige Beteiligung ande-

rer Geschiftsbereiche verantwortlich.

(3) Wichtige gemeinsame Entscheidungen soll die
Leitung des beteiligten Geschéftsbereichs mit-
zeichnen; sie Gibernimmt damit die Verantwor-
tung fiir die sachgemilBe Bearbeitung, soweit

ihr Geschiftsbereich beriihrt ist.

(4) Die Hauptabteilungsleitung kann fiir bestimm-
te Arten von Vorgingen festlegen, welche Ge-
schiftsbereiche innerhalb ihrer Hauptabteilung
zu beteiligen sind und welche Mitzeichnungen
zu erfolgen haben. Mitzeichnungen erfolgen

mit Datumsangabe.

(5) Wird eine gemeinsame Entscheidung nicht er-
reicht, ist die Angelegenheit der Hauptabtei-
lungsleitung des federfiihrenden Geschiftsbe-
reichs auf dem Dienstweg zu unterbreiten; die
Hauptabteilungsleitung holt gegebenenfalls die

Entscheidung des Generalvikars ein.

§ 7 Dienstweg
(1) Im gesamten Dienstverkehr ist der Dienstweg
einzuhalten. Dienstweg ist der vorgeschriebe-
ne Weg fiir die Kommunikation in dienstlichen
Angelegenheiten zwischen unterschiedlichen
Organisationseinheiten. Ubergeordnete Organi-
sationseinheiten werden daher jeweils iiber die

zustdndigen Vorgesetzten beteiligt.
(2) § 14 Abs. 5 ist zu beachten.

§ 8 Entscheidungs- und Zeichnungsbefugnisse

Regelungen zu Entscheidungs- und Zeichnungs-
befugnissen erfolgen in der Dienstanweisung zu
Entscheidungs- und Zeichnungsbefugnissen im
Bischoflichen Generalvikariat Miinster.

§ 9 Dokumentmanagementsysteme /
Schriftgutverwaltung

Regelungen zum Dokumentmanagement bzw. zur
elektronischen Schriftgutverwaltung erfolgen in der
Dienstanweisung zur Schriftgutverwaltung (Ak-
tenfilhrung und Schriftverkehr) im Bischoflichen
Generalvikariat Miinster.

§ 10 Sachbearbeitung

(1) Eingénge sind unverziiglich zu bearbeiten. Mit-
teilungen zum jeweiligen Bearbeitungsstand
sind rechtzeitig zu geben.

(2) Abgabenachrichten sind zu geben, wenn
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- sich der Absender ausdriicklich an einen Ge-
schiftsbereich gewandt hat, der Vorgang je-
doch zustindigkeitshalber an einen anderen
Geschiftsbereich zur Bearbeitung weiterge-
leitet wird,

- der Vorgang an eine Verwaltung auf3erhalb
des BGV weitergeleitet wird.

(3) Miindliche Auskiinfte sind unter Beachtung der
Schweigepflicht zu erteilen. In wichtigen Ange-
legenheiten sollen sie nachtraglich schriftlich
bestétigt werden.

(4) Aktenvermerke sind niederzulegen, abzuzeich-
nen und zum Vorgang zu nehmen, wenn sie fiir
die weitere Bearbeitung einer Angelegenheit
von Bedeutung sein kénnen. Aus den Vorgén-
gen sollen der jeweilige Bearbeitungsstand und
die noch erforderlichen Maflnahmen jederzeit
nachvollzogen werden konnen.

(5) Jede Abzeichnung erfolgt mit einer Datumsan-
gabe.

§ 11 Datenschutz

Bei der Anwendung dieser Geschaftsordnung sind
die kirchlichen Datenschutzbestimmungen, insbe-
sondere die Anordnung iiber den kirchlichen Daten-
schutz, zu beachten.

§ 12 Internet (Intranet)

Bei der Nutzung des Internets (Intranets) ist die
hierzu ergangene Dienstanweisung iiber die Nut-
zung des Internets zu beachten.

§ 13 E-Mail

(1) Fiir E-Mails sind die Bestimmungen der Dienst-
anweisung iiber die Benutzung und Behandlung
elektronischer Post (E-Mails) im Bischoflichen
Generalvikariat Miinster und der Dienstanwei-
sung zur Schriftgutverwaltung (Aktenfithrung
und Schriftverkehr) im Bischoflichen General-
vikariat Miinster zu beachten.

(2) Bei Vorgédngen, die nicht in elektronischer
Form gefiihrt werden, sind E-Mails auszudru-
cken und zu den Akten zu nehmen.

(3) Bei E-Mails ist besonders darauf zu achten,
dass die notwendige Information der Vorgesetz-
ten i. S. d. § 5 Abs. 3 dieser Geschiftsordnung
erfolgt.

§ 14 Schriftverkehr

(1) Fiir den Schriftverkehr und fiir Prasentationen
sind die Festlegungen zum vorgegebenen Cor-
porate Design des Bischoflichen Generalvikari-
ates einzuhalten.

(2) Briefe mit dem Kopf ,,Bischofliches General-
vikariat* werden in der Regel in Wir-Form ge-
schrieben.

(3) Abkiirzungen sind nur zu verwenden, wenn sie
allgemein iiblich und versténdlich sind.

(4) Briefe und Aktenvermerke sind mit Datum und
Aktenzeichen zu versehen. Werden Briefe und
Aktenvermerke zur Unterschrift vorgelegt, sind
sie mit Datumsangabe abzuzeichnen.

(5) Unterschriftsvorlagen fiir den Bischof oder
den Generalvikar sind grundsétzlich {iber die
Hauptabteilungsleitung vorzulegen.

(6) Die ergianzenden Regelungen der Dienstanwei-
sung zur Schriftgutverwaltung (Aktenfithrung
und Schriftverkehr) im Bischoflichen General-
vikariat Miinster sind zu beachten.

§ 15 Dienstreisen

Ist fiir die Aufgabenerfiillung eine Dienstreise not-
wendig, ist die Dienstanweisung zur Genehmigung
und Durchfithrung von Dienstreisen und Dienstgén-
gen im Bischoflichen Generalvikariat Miinster und
im Bischoflichen Offizialat Miinster zu beachten.

§ 16 Auskiinfte an die Presse

Offentliche Verlautbarungen und Auskiinfte an
Presse, Rundfunk und Fernsehen bediirfen der Zu-
stimmung der betreffenden Hauptabteilungsleitung;
die Pressestelle ist einzuschalten.

§ 17 Archivgut

Vorginge, die in den Geschéftsbereichen nicht
mehr bendtigt werden bzw. deren Aufbewahrungs-
fristen abgelaufen sind, sind dem Archiv anzubie-
ten. Eine Vernichtung oder Entsorgung darf nur mit
Zustimmung des Archivs erfolgen. Es gilt die ,,An-
ordnung iiber die Sicherung und Nutzung der Archi-
ve der Katholischen Kirche* in der jeweils gelten-
den Fassung.

§ 18 Sonstige Bestimmungen

Fiir die Durchfiihrung der Geschéftsordnung ist
die Leitung der Hauptabteilung Verwaltung verant-
wortlich.

§ 19 Inkrafttreten

Diese Geschiftsordnung tritt am 01.03.2011
in Kraft und ersetzt die Geschiftsordnung vom
01.11.1971, in der Fassung vom 23.07.1982.

Miinster, den 21.02.2011

Norbert Kleyboldt
Generalvikar
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Art. 59 Dienstanweisung zu
Entscheidungs- und Zeichnungsbefugnissen
im Bischoflichen Generalvikariat Miinster

1. Allgemeine Entscheidungs- und Zeich-
nungsbefugnis

1.1 Die Allgemeine Entscheidungs- und Zeich-
nungsbefugnis umfasst die Berechtigung
zur Unterzeichnung von Schriftstiicken im
Schriftverkehr mit Dritten, soweit nicht eine
andere Entscheidungs- und Zeichnungsbe-
fugnis nach den Regelungen dieser Dienst-
anweisung vorgesehen ist.

1.2 Der Generalvikar unterzeichnet ohne Zu-
satz, die Vertreter des Generalvikars zeich-
nen mit dem Zusatz ,,in Vertretung® (i. V.).
Alle tibrigen Unterzeichnungen erfolgen mit
dem Zusatz ,,im Auftrag* (i. A.).

1.3 Bei Ubertragung besonderer Zeichnungsbe-
fugnisse nach dieser Dienstanweisung er-
folgt eine Unterzeichnung mit dem Zusatz
»in Vertretung® (i. V.).

1.4 Vom Generalvikar oder einem seiner Vertre-
ter sind zu unterzeichnen:

- Antrige, Stellungnahmen und Berichte
an die romischen Behorden, an die Apo-
stolische Nuntiatur, an den Vorsitzenden
der Bischofskonferenz, an den Vorsit-
zenden des Verbandes der Dibdzesen
Deutschlands, sofern nicht der Bischof
personlich zustandig ist;

- rechtsverbindliche Erkldrungen, insbe-
sondere Jurisdiktionsakten, Vollmach-
ten, Dispense, Vertrage, soweit in dieser
Ordnung nichts anderes geregelt ist,

- Vorgénge, die an Bischofe, Bundes- und
Landesminister u. 4. personlich gerichtet
sind,

- Vorginge, die sich aufgrund ihrer Be-
deutung aus den allgemeinen Geschéf-
ten herausheben,

- Geschéftsordnungen und Dienstanwei-
sungen,
- Vorginge, deren Zeichnung sich der Ge-

neralvikar allgemein oder im Einzelfall
vorbehalten hat.

1.5 Die Hauptabteilungsleitungen und die Ab-
teilungsleitungen unterzeichnen

- Vorginge, die ihrer Bedeutung nach tiber
den Geschéfts- und Verantwortungsbe-

1.6

1.7

2.1

2.2

reich einer Abteilung bzw. einer Gruppe
hinausgehen,

- Vorgidnge, deren Unterzeichnung sich
die Hauptabteilungsleitungen bzw. die
Abteilungsleitungen allgemein oder im
Einzelfall vorbehalten haben.

Vorginge der laufenden Verwaltung sind
von der Gruppenleitung zu unterzeichnen.
Entsprechendes gilt fiir die Zeichnungsbe-
fugnis der Leitungen von Fachstellen und
Referaten. Eine Delegation auf die Sachbe-
arbeiter durch die jeweilige Abteilungslei-
tung ist zuléssig; ist eine Abteilungsleitung
nicht vorhanden, entscheidet die jeweilige
Hauptabteilungsleitung.

Zu den Vorgingen der laufenden Verwaltung

(= Routineangelegenheiten) zahlen diejenigen,

- die mit gewisser RegelmaBigkeit wie-
derkehren und

- nicht von grundsitzlicher Bedeutung
sind und

- keiner besonderen Beurteilung bediirfen
und daher im Normalfall nach festste-
henden Regeln erledigt werden kdnnen.

Kassen- (Bank-) und Anweisungsvollmach-
ten sind in der Geschiftsanweisung fiir das
Haushalts- und Kassenwesen im Bistum
Miinster gesondert geregelt.

Besondere Entscheidungs- und Zeichnungs-
befugnis

Die Genehmigung der Beschliisse von Kir-
chenvorstdnden, Vereinen, Verbanden und
Einrichtungen mit finanzieller Auswirkung
iber 500.000,00 € ist dem Generalvikar oder
seinem Vertreter vorbehalten. Bis zu dieser
Wertgrenze ist die Leitung der Hauptabtei-
lung Verwaltung zeichnungsberechtigt.

Der Generalvikar, seine Vertreter, die Lei-
tung der Hauptabteilung Verwaltung oder im
Verhinderungsfall, der nicht nachgewiesen
werden braucht, die Leitung der Abteilung
Rechtsfragen unterzeichnen die nach der
»Anordnung des Ministers fiir Wissenschatft,
Kunst und Volksbildung betr. die Verdffent-
lichung der Regelung der Rechtsgiiltigkeit
der Beschliisse der kirchlichen Verwaltungs-
organe durch die Bischoflichen Behorden
vom 28.02.1928* erforderlichen kirchenauf-
sichtlichen Genehmigungen.
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23

24

2.5

2.6

Das gleiche gilt fiir sonstige kirchenauf-
sichtliche Genehmigungen in Angelegen-
heiten der Temporalia.

Die Leitung der Hauptabteilung Verwaltung
kann ihre Zeichnungsbefugnis in den Fillen
der Ziffern 3 (Kauf-, Tausch- und Werkver-
trage) und 7 (entgeltliche Anstellung ober-
halb eines Jahres) der in Nr. 2.2 genannten
Anordnung auf die zustdndigen Abteilungs-
oder Gruppenleitung delegieren.

Die Delegation der Zeichnungsbefugnis ist
auch zuldssig flir die Genehmigung:

- von MaBnahmen des Verwaltungshaus-
halts bis zu einem Betrag von 50.000,00 €,

- von Malinahmen des Vermogenshaushalts
bis zu einem Betrag von 100.000,00 €,

- von Werkvertrdgen, Architektenvertra-
gen und Ingenieurvertrigen fiir kirchen-
aufsichtlich genehmigte MaBnahmen.

Die Festsetzungsverfiigungen iiber die Haus-
haltsplane des pfarrlichen und tiberpfarrlichen
Bereichs sind von der Leitung der Hauptab-
teilung Verwaltung zu unterzeichnen.

Bescheide iiber die Bewilligung von Zu-
schiissen an sonstige kirchliche Verbénde,
Vereine und Einrichtungen sind durch die
jeweiligen Hauptabteilungsleitungen fiir
ihren Geschiftsbereich zu unterzeichnen.
Die Zeichnungsbefugnis fiir Bescheide bis
zu einem Betrag von 50.000,00 € kann auf
die zustidndige Abteilungsleitung oder Grup-
penleitung delegiert werden.

Bei Antrdgen und Erkldrungen im Rahmen
von 6ffentlichen Bewilligungsverfahren und
bei Kauf-, Leasing- und Lieferungsvertra-
gen bis zum Werte von 100.000,00 € sowie
bei Neubaumafinahmen bis zum Werte von
150.000,00 € sind die zustidndigen Hauptab-
teilungsleitungen und Abteilungsleitungen
zur Unterzeichnung bevollméchtigt, sofern
die notwendigen Haushaltsmittel rechtlich
genehmigt sind.

Entscheidungs- und Zeichnungsbefugnisse
in Personalangelegenheiten der Geistlichen,
der Pastoralreferenten und der Mitarbeiter*
im pastoralen Dienst

* Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird folgend ausschlieBlich die
mannliche Form verwendet.

3.1

32

33

4.1

4.1.1

Personalangelegenheiten der Geistlichen,
insbesondere Ernennungen, Versetzungen
und Abberufungen, kdnnen nur mit dem
Briefkopf ,,Der Bischof von Miinster* erfol-
gen. Sie werden vom Bischof oder dem Ge-
neralvikar mit dem Zusatz ,,in Vertretung*
unterzeichnet.

Personalangelegenheiten der Mitarbeiter des
weiteren Seelsorgepersonals, ausgenommen
Geistliche, insbesondere bei Ernennungen,
Versetzungen und Abberufungen, konnen
nur mit dem Briefkopf ,,Der Bischof von
Miinster erfolgen. Sie werden vom Bi-
schof, dem Generalvikar oder dem Leiter
der Hauptabteilung Seelsorge Personal mit
dem Zusatz ,,in Vertretung* unterzeichnet.

Vorgénge der laufenden Verwaltung in Per-
sonalangelegenheiten der Geistlichen und
der Mitarbeiter im pastoralen Dienst wer-
den, soweit sie in die Zustdndigkeit der
Hauptabteilung Seelsorge Personal fallen,
von der Leitung dieser Hauptabteilung un-
terzeichnet. Die Leitung der Hauptabteilung
Seelsorge Personal kann die Unterzeich-
nungsbefugnis fiir Vorgénge der laufenden
Verwaltung innerhalb der Hauptabteilung
Seelsorge Personal delegieren.

Entscheidungs- und Zeichnungsbefugnisse
in Personalangelegenheiten der Laienmitar-
beiter

In Personalangelegenheiten der Mitarbeiter
an Schulen entscheidet

bei der Einstellung oder Hohergruppierung
des Haus- und Verwaltungspersonals des
einfachen und mittleren Dienstes die Grup-
penleitung 338 im Rahmen des jeweiligen
Stellenplanes, im Vertretungsfall die stv. Grup-
penleitung im Rahmen des Stellenplanes,

bei der befristeten Anstellung von Lehrkréf-
ten die Abteilungsleitung 330 im Rahmen
des jeweiligen Stellenplanes, im Vertre-
tungsfall die Hauptabteilungsleitung 300
oder ihre Vertretung,

bei unbefristeten Einstellungen von Lehr-
kréften und der Einstellung des nicht lehren-
den Personals des gehobenen oder hoheren
Dienstes die Hauptabteilungsleitung 300 un-
ter Beachtung von 4.1.5. Im Vertretungsfall
entscheidet die stv. Leitung der Hauptabtei-
lung 300 in Abstimmung mit der Hauptab-
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4.2

4.2.1

422

423

teilungsleitung 600, in deren Vertretung die
Abteilungsleitung 610,

bei Beforderungen und Hohergruppierun-
gen die Hauptabteilungsleitung 300 unter
Beachtung von 4.1.5. Im Vertretungsfall
entscheidet die stv. Leitung der Hauptabtei-
lung 300 in Abstimmung mit der Hauptab-
teilungsleitung 600, in deren Vertretung mit
der Abteilungsleitung 610,

bei der Ubertragung des Amtes einer Schul-
leitung oder seines stindigen Vertreters der
Generalvikar. Nach dessen Entscheidung
unterzeichnet die Vertrdge die Leitung der
Hauptabteilung 300, im Vertretungsfall die
stv. Hauptabteilungsleitung.

Im Ubrigen nimmt die Leitung der Haupt-
abteilung 300 im Auftrag des Generalvikars
die Dienstgeberfunktion gegeniiber dem
Laienpersonal an bischdflichen Schulen
wahr. Soweit hiervon Zustindigkeiten be-
troffen sind, die keine Anderungen des An-
stellungsvertrags nach sich ziehen, kann sie
an die Leitung der Abteilung 330 oder die
Leitung der Gruppe 338 delegiert werden.
Die Delegation hat schriftlich zu erfolgen
und ist der Hauptabteilung 600 anzuzeigen.

In allen librigen Personalangelegenheiten von
Laien (ausgenommen Seelsorgepersonal)

entscheidet und unterzeichnet bis einschl.
Entgeltgruppe 8/Besoldungsgruppe A § die
Gruppenleitung 611 im Rahmen des Stellen-
planes, im Vertretungsfall die Abteilungslei-
tung 610 im Rahmen des Stellenplanes,

entscheidet und unterzeichnet ab Entgelt-
gruppe 9/Besoldungsgruppe A 9 bis einschl.
Entgeltgruppe 13/Besoldungsgruppe A 13 die
Abteilungsleitung 610 im Rahmen des Stel-
lenplanes, im Vertretungsfall die Gruppenlei-
tung 611 im Rahmen des Stellenplanes,

unterzeichnet ab Entgeltgruppe 14/Besol-
dungsgruppe A 14 die Abteilungsleitung 610
nach vorheriger Entscheidung durch den
Generalvikar oder einen seiner Vertreter, im
Vertretungsfall die Gruppenleitung 611 nach
vorheriger Entscheidung durch den General-
vikar oder einen seiner Vertreter.

Die Entscheidung kann erfolgen im Falle
der Abwesenheit

- des Generalvikars und seiner Vertreter

4.3

4.4

4.5

4.6

4.6.1

4.6.2

durch die Hauptabteilungsleitung 600

- des Generalvikars, seiner Vertreter und
der Hauptabteilungsleitung 600 durch
die Abteilungsleitung 610.

Dienstweg

Vorgédnge zur Entscheidung und/oder zur
Zeichnung werden vom sachlich zustindi-
gen Geschéftsbereich auf dem Dienstweg
vorgelegt.

Personliche Voraussetzungen nach der
Grundordnung

Die Befugnisse nach den Ziffern 4.1 und 4.2,
die nicht in der Entscheidungskompetenz
des Generalvikars angesiedelt sind, gelten
bei Einstellungen nicht, wenn die personli-
chen Voraussetzungen nach Art. 3 und 4 der
Grundordnung des kirchlichen Dienstes im
Rahmen kirchlicher Arbeitsverhiltnisse bei
den einzustellenden Personen nicht vorlie-
gen. In diesen Fallen ist die Entscheidung
dem Generalvikar bzw. im Falle seiner Ab-
wesenheit einem seiner Vertreter vorbehalten.

Kiindigungsschreiben

Kiindigungsschreiben koénnen neben dem
Generalvikar oder einem seiner Vertreter
auch von der Hauptabteilungsleitung 600
oder von der Abteilungsleitung 610 unter-
zeichnet werden.

Form der Ubertragung der Zeichnungsbe-
fugnis

Vollmachten, die von den Bestimmungen
dieser Dienstanweisung abweichen bzw.
hierliber hinausgehen, sind grundsétzlich
schriftlich zu erteilen; sie sind in Ausnah-
mefillen schriftlich nachzuholen.

Uber Vollmachten, die von den Bestimmun-
gen dieser Dienstanweisung abweichen bzw.
hieriiber hinausgehen, unabhingig davon,
ob es sich um Einzelvollmachten oder ge-
nerelle Vollmachten handelt, entscheidet der
Generalvikar.

Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt am 01.03.2011
in Kraft.

Miinster, den 21.02.2011

Norbert Kleyboldt
Generalvikar
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Art. 60 Dienstanweisung
zur Schriftgutverwaltung
(Aktenfiihrung, Schriftverkehr)

im Bischoflichen Generalvikariat Miinster

Geschiftstétigkeit folgt dem Grundsatz der Schrift-
lichkeit. Sie besteht u. a. im Erstellen, Empfangen,
Versenden und Registrieren von Dokumenten (Ak-
tenbildung) und wird durch die Aktenfiihrung unter-
stiitzt. Aktenfiihrung sichert ein nachvollziehbares
transparentes Handeln und ist Voraussetzung fiir
eine sachgerechte Archivierung. Laut Beschluss der
Hauptabteilungsleiterkonferenz vom 16.03.2007
soll im Bischoflichen Generalvikariat Miinster
schrittweise eine elektronische Schriftgutverwal-
tung, in Form eines Dokumentenmanagementsys-
tems, zur Unterstiitzung von Arbeitsprozessen und
als Ablagesystem eingesetzt werden; dies umfasst
ebenso eine Umstellung auf die Nutzung elektroni-
scher Dokumente.

1. Allgemeines

- Fir das Bearbeiten und Verwalten von
Schriftgut sind soweit wie moglich elektro-
nische Verfahren zu nutzen.

- Stand und Entwicklung der Vorgangsbear-
beitung miissen jederzeit aus den elektroni-
schen oder in Papierform geflihrten Akten
nachvollziehbar sein.

- Aufbewahrungsfristen und Regelungen zur
Aussonderung von Schriftgut sind sowohl
bei papiergebundenem als auch elektroni-
schem Schriftgut zu beachten. Bei elektroni-
scher Schriftgutverwaltung sind die Aufbe-
wahrungsfrist und das Aussonderungsdatum
beim Schriftgut zu hinterlegen. Nach der
Aufbewahrungsfrist bzw. bei Erreichen des
Aussonderungsdatums ist das Schriftgut
dem Archiv zuzuleiten oder bei entspre-
chender Vereinbarung mit dem Archiv zu
vernichten.

- Bei elektronischer Schriftgutverwaltung ist
sicherzustellen, dass sdmtliches aktenrele-
vantes elektronisches Schriftgut (Dateien
verschiedenen Typs, darunter E-Mails, Bil-
der, etc.), der Laufweg und die Aufzeich-
nungen aus der Bearbeitung (z. B. Akten-
vermerke, Mit- und Schlusszeichnungen
etc.) nachgewiesen und einer elektronischen
Akte zugeordnet werden.

- Bei papiergebundener Schriftgutverwaltung
sind aktenrelevante elektronisch empfange-
ne, erstellte oder versandte Dokumente aus-
zudrucken. Die Ausdrucke sind zusammen
mit den Geschéiftsablauf- und Bearbeitungs-
vermerken zu den Akten zu nehmen.

Da auch interne Mails hdufig zum Vorgang
genommen werden, ist auf Anreden, die nur
im privaten Umgang verwendet werden, zu
verzichten.

Posteingénge

Posteingédnge sind alle Dokumente, die dem
Bischoflichen Generalvikariat elektronisch
oder in Papierform zugeleitet werden.

Fir die Organisationseinheiten, die das
elektronische Verfahren nutzen, werden
Posteingédnge in Papierform tagesaktuell in
der Poststelle gescannt, als elektronischer
Posteingang registriert und in den elektro-
nischen Posteingang des zustidndigen Ge-
schiftsbereiches weitergeleitet. Nicht elek-
tronisch registrierte Eingdnge werden mit
einem Eingangsstempel und ggf. mit einem
Begleitzettel versehen.

Ungeo6ffnet und nicht gelesen bleiben Post-
eingénge (auch elektronische)

- die den Vermerk ,,vertraulich* oder ,,per-
sonlich® tragen,

- als vertrauliche Arztsachen gekennzeich-
net sind,

- bei denen als Empfangsadresse zundchst
der Name und erst dann die Organisati-
onszugehdrigkeit genannt wird,

- die an Mitglieder der Mitarbeitervertre-
tung oder der Schwerbehindertenvertre-
tung gerichtet sind,

- die nicht fiir das Generalvikariat bestimmt
sind,

- die als Angebote besonders kenntlich ge-
macht sind.

Alle Dokumente, die nicht bei der zustin-
digen Stelle eingehen, sind der zusténdigen
Stelle oder der Poststelle zuzuleiten.

Die Eingénge sind auf dem Dienstweg an
die zustdndigen Geschéftsbereiche wei-
terzuleiten. Sie sind unverziiglich durch-
zusehen. Die Weitergabe darf nicht durch
Abwesenheit oder Verhinderung verzogert
werden. Fehlgeleitete Eingédnge sind sofort
dem zustidndigen Geschiftsbereich unmit-
telbar zuzuleiten. Eingédnge sollen mdglichst
am Eingangstag dem Gruppenleiter und dem
Sachbearbeiter vorliegen.

Bargeld, Wertpapiere und Wertgegenstinde
sind gegen Quittung der Bistumskasse zu
iibergeben; diese hat den zustidndigen Ge-
schiftsbereich und gegebenenfalls den Lei-
ter der Hauptabteilung Verwaltung {iber den
Eingang zu unterrichten.



Kirchliches Amtsblatt Miinster 2011 Nr. 6 77

- Hinweise zur Bearbeitung des Schriftgutes
sind
- bei papiergebundener Schriftgutverwal-
tung in kurzer Form auf dem Eingang
oder auf dem hierfiir vorgesehen Form-
blatt zu geben.
- bei elektronischer Schriftgutverwaltung
im Vorgangsbearbeitungssystem zu be-
stimmen.
3. Postausgéinge

- Postausginge sind alle Dokumente, die im
Bischoflichen Generalvikariat elektronisch
oder in Papierform versendet werden.

- Papiergebundene ausgehende Post ist post-
fertig der Poststelle zuzuleiten, sofern nicht
eine zentrale Abholung geregelt ist.

- Papiergebundene Massensendungen sind
der Poststelle rechtzeitig vorher anzukiindi-
gen und soweit wie mdglich zu koordinie-
ren. Uber die Frankierung von Massensen-
dungen hat die Poststelle Aufzeichnungen
zu fuhren.

4. Unterzeichnung

- Papiergebundene Postausgénge sind zu un-
terschreiben.

- Soweit eine Unterschrift nicht gesetzlich vor-
gegeben oder die Unterschrift nicht aus an-
deren Griinden vorgesehen ist, konnen Post-
ausginge (papiergebunden und elektronisch)
mit der Namensangabe unter dem Dokument,
ggf. mit dem Prifix ,,gez. oder mit dem Zu-
satz: ,,Dieses Dokument wurde elektronisch
erstellt und ist ohne Unterschrift giiltig* ver-
sehen werden. Dies gilt auch fiir die jeweili-
gen Zusitze ,,i. V. bzw. ,,i. A.*.

- Die Mit- und Schlusszeichnung von elekt-
ronischem Schriftgut erfolgt in Form einer
Unterzeichnung in der elektronischen Vor-
gangsbearbeitung durch eine einfache Sig-
natur (Namens- bzw. Verfasserangabe in der
E-Mail oder in dem Vorgangsbearbeitungs-
system) und ist ohne eigenhéndige Unter-
schrift giiltig.

- Ist fiir die Giiltigkeit bestimmter Willens-

erklarungen eine Unterschrift gesetzlich
vorgegeben oder ist die Unterschrift aus an-
deren Griinden vorgesehen, wird das betref-
fende, elektronische Schriftgut ausgedruckt,
unterschrieben, gegebenenfalls gesiegelt
und in Papierform zum Vorgang genommen,
um die Beweiskraft dieses Schriftgutes und
damit auch die Ergebnisse der Geschéfts-
génge zu dokumentieren.

- Die Verwendung eingescannter Unterschrif-
ten ist nicht gestattet.
5. Sonstiges
- Elektronische Dokumente sind grundsétz-
lich elektronisch weiterzuleiten.
- Der Erlass einer Dienstanweisung fiir die
Poststelle bleibt vorbehalten.
6. Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt am 01.03.2011 in
Kraft.

Miinster, den 21.02.2011

Norbert Kleyboldt
Generalvikar

Art. 61 Veroffentlichung freier Stellen fiir
Pastoralreferentinnen/Pastoralreferenten

Detailinformationen zu den einzelnen Stellen sind
in der Hauptabteilung 500, Seelsorge-Personal zu
erhalten. Die Veroffentlichungen erscheinen eben-
falls im Internet unter ,,www.bistum-muenster.de/
Stellenbekanntgabe®. Hier finden Sie auch einen
Riickmeldebogen, iiber den Sie Ihr Interesse bekun-
den konnen.

Weitere Auskiinfte erteilen je nach Angabe:

- Domkapitular Hans-Bernd Kd&ppen, Telefon:
0251 495-247, E-Mail: koeppen@bistum-mu-
enster.de

- Offizialatsrat Bernd Winter, Telefon: 04441
872-281, E-Mail: bwinter@bmo-vechta.de

- Karl Render, Telefon: 0251 495-545, E-Mail:
render@bistum-muenster.de

Folgende Stellen sind zu besetzen:

Stellen fiir Pastoralreferentinnen / Pastoralreferenten

Kreisdekanat Borken Pfarrgemeinde Auskunft

Dekanat Ahaus Ahaus-Alstitte Karl Render/
St. Marid Himmelfahrt (4.411) Hans-Bernd
leitender Pfarrer: Matthias Wiemeler Koppen
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Dekanat Bocholt Isselburg - Seelsorgeeinheit Karl Render/
St. Bartholoméus (1.987) Hans-Bernd
Anbholt St. Pankratius (2.612) Koppen
Schiittenstein Dreifaltigkeit Rektorat (192)
Werth St. Peter und Paul (1.091)
leitender Pfarrer: Klaus Winkel

Kreisdekanat Coesfeld Pfarrgemeinde

Dekanat Liidinghausen Senden Karl Render/
St. Laurentius (7.728) Hans-Bernd
St. Johannes d. T. (119) Koppen
St. Urban (2.468)
St. Johannes Bapt. (1.896)
leitender Pfarrer: Klemens Schneider

Kreisdekanat Kleve Pfarrgemeinde

Dekanat Geldern Kerken-Aldekerk Karl Render/
St. Dionysius (8.163) Hans-Bernd
leitender Pfarrer: Theodor Prielen Koppen

Dekanat Kleve Kleve Karl Render/
St. Marid Himmelfahrt (13.702) Hans-Bernd
leitender Pfarrer: Theodor Michelbrink Koppen
Kranenburg - Seelsorgeeinheit Karl Render/
St. Peter u. Paul (2.728) Hans-Bernd
Niel St. Bonifatius (156) Koppen
Wyler St. Johannes Bapt. (317)
Zyftlich St. Martin (378)
leitender Pfarrer: Christoph Scholten
Kranenburg-Niitterden
St. Antonius Abbas (3.543)
leitender Pfarrer: Dr. Joseph Kallunkamakal

Kreisdekanat Recklinghausen Pfarrgemeinde

Dekanat Datteln Oer-Erkenschwick - Seelsorgeeinheit Karl Render/
Christus Konig (2.686) Hans-Bernd
St. Peter und Paul (2.683) Koppen
leitender Pfarrer: Clemens-August Holtermann

Dekanat Dorsten Bottrop-Kirchhellen Karl Render/
St. Johannes d. T. (12.489) Hans-Bernd
leitender Pfarrer: Manfred Stiicker Koppen

Dekanat Herten Herten-Langenbochum Karl Render/
St. Maria Heimsuchung (5.749) Hans-Bernd
leitender Pfarrer: Norbert Happe Koppen

Dekanat Recklinghausen Recklinghausen Karl Render/
Liebfrauen (7.900) Hans-Bernd
leitender Pfarrer: Johannes Biill Koéppen
Recklinghausen Karl Render/
St. Katharina von Siena (7.370) Hans-Bernd
leitender Pfarrer: Giinther Grothe Koppen
Recklinghausen-Siid Karl Render/
St. Marien (8.405) Hans-Bernd
leitender Pfarrer: Gregor Wolters Koppen
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Kreisdekanat Steinfurt Pfarrgemeinde

Dekanat Steinfurt Steinfurt-Borghorst Karl Render/
St. Nikomedes (13.426) Hans-Bernd
leitender Pfarrer: Heinrich Wernsmann Koppen

Kreisdekanat Warendorf Pfarrgemeinde

Dekanat Hamm-Nord Hamm-Bockum-Hovel Karl Render/
HI. Geist (12.083) Hans-Bernd
Die Pfarrstelle ist zzt. nicht besetzt. Koppen

Dekanat Xanten Alpen — Seelsorgeeinheit Karl Render/
St. Ulrich (5.387) Hans-Bernd
Bonninghardt St. Vinzenz (695) Koppen
Veen St. Nikolaus (1.412)
leitender Pfarrer: die Pfarrstelle wird neu besetzt

Kreisdekanat Wesel Pfarrgemeinde

Dekanat Dinslaken Voerde — Seelsorgeeinheit Karl Render/
Friedrichsfeld St. Elisabeth (4.155) Hans-Bernd
Spellen St. Peter (2.467) Koppen
leitender Pfarrer: Wilhelm Kolks

Dekanat Wesel Hamminkeln — Seelsorgeeinheit Karl Render/
St. Marid Himmelfahrt (2.404) Dingden Hans-Bernd
St. Pankratius (5.117) Koppen
Loikum St. Antonius (795)
Mehrhoog Heilig Kreuz (3.029)
Ringenberg Christus Konig (902)
leitender Pfarrer: Heinz Schulz

Kategorial
Katholische Studierenden- und Hochschulge- | Karl Render/
meinde (KSHG) Hans-Bernd
Studentenpfarrer: Domvikar Rafael van Straelen, | Képpen
Dr. Jan Lofteld
Deutsche Jugendkraft (DJK) Karl Render/
Geistliche Leitung Didzesanverband Hans-Bernd
Stellenumfang: 20 % Koppen
Pfadfinderinnenschaft St. Georg (PSG) Karl Render/
Geistliche Leitung Didzesanverband Hans-Bernd
Stellenumfang: 20 % Koppen
Bund der Deutschen Schiitzenjugend (BdSJ) | Karl Render/
Geistliche Leitung Didzesanverband Hans-Bernd
Stellenumfang: 20 % Koppen

AZ: HA 500 1.3.11
Art. 62 Personalverinderungen Goebel, Martin, Vicarius Cooperator mit dem

Becker, Ludger, Pfarrer in Barf3el St. Ansgar,
mit Wirkung vom 1. Mérz 2011 zusitzlich Geist-
licher Beirat der Kirchenangestellten im Offizialats-
bezirk Oldenburg.

Titel Pfarrer in Telgte St. Marien, mit Wirkung vom
1. Miérz 2011 Vicarius Cooperator mit dem Titel
Pfarrer in Drensteinfurt St. Regina.
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Kurian, P Varghese CMI, Kaplan in Reken
St. Heinrich, mit Wirkung vom 20. Mérz 2011 Vi-
carius Cooperator in der Pfarrgemeinde Reken St.
Heinrich.

Lohmann, Rolf, nichtresidierender Domkapitu-
lar, bis zum 16. April 2011 Pfarrer in Lippetal-Herz-
feld St. Ida und in Lippetal-Lippborg Ss. Cornelius
und Cyprianus, zum Pfarrer in Kevelaer St. Marien.

Sharafana, Raad Washan Sarah, vom Chalda-
ischen Patriarchen freigestellt fiir die Seelsorge an
den chaldéisch-katholischen Christen in den (Erz-)
Didzesen Essen, Aachen, Koln und Miinster, mit
Wirkung vom 1. Mérz 2011 zum Seelsorger mit
dem Titel Pfarrer fiir die chalddischen Christen im
Bistum Miinster.

Es wurde in das Bistum Miinster inkardiniert:

Groothuis, Rainer Maria, Vicarius Coopera-
tor mit dem Titel Pfarrer in Oldenburg-Eversten St.
Willehad, mit Dekret vom 2. Februar 2011 in das
Bistum Miinster inkardiniert.

Es wurden entpflichtet:

Horst, Paul, Pfarrer in Garrel St. Johannes Bapt.,
mit Ablauf des 28. Februar 2011 als Geistlicher Bei-
rat der Kirchenangestellten im Offizialatsbezirk Ol-
denburg entpflichtet.

Es wurde emeritiert:

Grauten, Helmut, bis zum 3. Juli 2011 Pfarrer in
Alpen St. Ulrich und Pfarrverwalter in Alpen-Bon-
ninghardt St. Vinzenz sowie Alpen-Veen St. Niko-
laus, mit Wirkung vom 4. Juli 2011 emeritiert.

Es trat in den Ruhestand:

Decking, Altfried, Pfarrer em. in Alpen, mit
Wirkung vom 1. Mérz 2011 in den Ruhestand ver-
setzt.

Malik, Johannes, Pfarrer em. in Mittenwald,
Bayern, zum 1. Mérz 2011 in den Ruhestand ver-
setzt.

Titigkeit im Bistum Miinster beendet:

Staniek, P Jacek, mit Ablauf des 31. Januar
2011 von seinen Aufgaben als Kaplan in der Mis-
sio cum cura animarum fiir die Glaubigen der pol-
nischen Sprache im niederrheinischen Teil des Bis-
tums Miinster entpflichtet.

AZ: HA 500 1.3.11

Art. 63 Unsere Toten

Kroger, Josef, Schulpfarrer em. in Vechta, gebo-
ren am 14. Mérz 1937 in Bakum-Liische, zum Pries-
ter geweiht am 2. Februar 1963 in Miinster, 1963 bis
1972 Kaplan in Cloppenburg St. Augustinus, 1966
bis 1972 zusitzlich Religionslehrer an den Han-
delslehranstalten und am Wirtschaftsgymnasium in
Cloppenburg, 1972 bis 1977 freigestellt fiir das Amt
eines hauptamtlichen Religionslehrers mit dem Titel
Schulpfarrer am Alten Gymnasium in Oldenburg,
1977 bis 2002 Schulpfarrer und Religionslehrer am
Gymnasium Antonianum in Vechta, seit 1983 zu-
sdtzlich Vernehmungsrichter am Bischoflichen Of-
fizialat in Miinster, seit 2002 Schulpfarrer em. in
Vechta, verstorben am 21. Februar 2011 in Vechta.

AZ: HA 500 1.3.11
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