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Dienstanweisung Schriftgutverwaltung

Das Bischofliche Ordinariat verfligt iber eine EDV-gestiitzte Zentralregistratur, zu deren
Zustandigkeit die zentrale Aktenverwaltung gehort. Anlage, Erganzung (Ablage), AbschliefRen
der Akte und Erstausgabe an berechtigte Stellen des Bischoflichen Ordinariates erfolgt durch
die Registratur.

Posteingang

Hinsichtlich der Behandlung der Eingangspost ist wie folgt zu verfahren:

Offnen und Vorlage der Eingangspost

Die bei der Registratur eingehende postalische Post und die Botenpost, ausgenommen Ziffer
2., wird dem Generalvikar gedffnet vorgelegt. Die Offnung der Post erfolgt ausschlieRlich
durch den Referatsleiter der Registratur bzw. durch seinen Stellvertreter. Zu dieser Post zahlt
die gesamte Post an alle Dezernate und Dienststellen des Bischoflichen Ordinariates.
Vorgelegt wird alle Post, gleichgliltig wie sie adressiert ist; ausgenommen sind lediglich
Schreiben, die den Vermerk ,vertraulich” und/oder ,personlich” tragen und die unter den
Ziffern 1.2. und 1.3. genannte Post.

Ausgenommen von der Vorlage beim Generalvikar sind
¢ Lohnsteuerkarten, Krankmeldungen, Urlaubsantrage, Reisekostenabrechnungen u. a.
e Auftrage, Bestellungen, Buchungsanweisungen
e Buchhaltungspost
¢ Jahresrechnungen und Haushaltsplane der Kirchengemeinden und nichtpfarrlicher
Einrichtungen
¢ Infopost, Blicher, Zeitschriften, Zeitungen
e Barzahlungen und Schecks

Kontoausziige flir Domkapitel und Schulstiftung sind ungedffnet an die Abteilung Haushalt
und Rechnungswesen weiterzuleiten.

Bei Posteingangen mit Postzustellungsurkunden und bei Eilsendungen sind die Adressaten
sofort telefonisch zu benachrichtigen.

Weiterleitung von Post

Grundsatzlich sind / ist
¢ die gesamte an den Bischof und sein Biiro adressierte Post
¢ die gesamte an die emeritierten Bischofe adressierte Post
¢ die gesamte an den Weihbischof adressierte Post
¢ die gesamte an den emeritierten Weihbischof adressierte Post
e die gesamte namentlich an den Generalvikar und sein Biiro gerichtete Post
¢ Beihilfeangelegenheiten
e Einschreiben
¢ die gesamte Bankpost



nicht zu 6ffnen und die sofortige Weiterleitung an den Adressaten zu veranlassen.

Post, fur die im Dienstgebaude des Bischoflichen Ordinariates untergebrachten Einrichtungen
(oder fir die ein Postfach eingerichtet ist), wird von der Registratur ungedéffnet an die
Adressaten weitergeleitet

*  Bischoflicher Stuhl

*  Bischofliches Offizialat

e Bischofliches Weingut Riidesheim GmbH

» Bischofsvikar fiir die Okumene

* Bischofsvikar fiir die Orden und Geistliche Gemeinschaften
e Bischofsvikar fiir den synodalen Bereich

e Caritasverband fir die Didzese Limburg e.V.

e Dibzesane Arbeitsgemeinschaft (DiAG)

e Di6zesansynodalamt

* Domchor

* Domdekan

* Domorganist

e Dompfarramt

e Fachstelle fir Freiwilligendienste im Bistum Limburg
e Gesellschaft fir mittelrheinische Kirchengeschichte
* Haupt-Mitarbeitervertretung/Di6zesane Arbeitsgemeinschaft (Haupt-MAV/DIiAG)
e |talienische Gemeinde Limburg

e Jugendverbande (BDJK, CAJ, DJK, KIG usw.)

e Katholische Arbeitnehmer-Bewegung (KAB)

e Kirchenzeitung Der Sonntag

* KODA

* KODA-Mitarbeiterseite

¢ KODA-Vermittlungsausschuss

e Limburger Domkapitel

e MAVO-Einigungsstelle

e Mitarbeitervertretung (MAV)

* Ordensreferat

* Priesterseminar

e St. Hildegard Schulgesellschaft mbH

e Schlichtungsstelle fiir Arbeitsstreitigkeiten

e Schwestern am Dom (Domfilihrungen)

Registrierung Eingangspost

Die zentrale Registratur registriert grundsatzlich alle registrierungswiirdige Eingangspost
(Briefpost, Fax und E-Mails) fir das Bischofliche Ordinariat, gleichgliltig wie diese adressiert
ist. Ausnahmen bediirfen der Genehmigung des Generalvikars.

Die jeweiligen Empfanger sind verpflichtet, ihrerseits darauf zu achten, dass ihnen nicht Gber
die zentrale Registratur zugeleitete Post (z.B. Fax, E-Mails, Botenpost) registriert wird.
In Zweifelsfallen ist Kontakt mit der Registratur aufzunehmen.
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Bei Posteingdngen, die im ersten Bearbeitungsschritt nicht dem Aktenplan zugeordnet
werden kdnnen, hat die Registratur sich mit den entsprechenden Sachbearbeitern bzw.
Abteilungsleitern zwecks Klarung ins Benehmen zu setzen.

Nicht zur Eingangspost zahlen der hausinterne Schriftverkehr sowie Aktenvermerke. Dieser
Schriftverkehr ist in der Registraturakte abzulegen und bendtigt dazu ein Aktenzeichen, falls
der Vorgang nicht einem registrierten Vorgang zuzuordnen ist.

Antwortschreiben eines registrierten Posteinganges erhalten das Aktenzeichen des
Posteinganges.

Unabhangig von Posteingdngen oder Antragen erstellte Schreiben von Amts wegen
bendtigen ein eigenes Aktenzeichen.

Dokumente und Unterlagen, die mit dem Arbeitsverhéltnis oder Dienstverhaltnis zwischen
Arbeitgeber und einzelnen Arbeitnehmern bzw. zwischen Dienstherrn und Beamten in
Zusammenhang stehen (Personalakten), sind zu registrieren.

Die Eingange fiir Personalakten werden in der Registratur registriert, an das zustadndige
Dezernat weitergeleitet und nach Bearbeitung an die Registratur zur Abbuchung
zuriickgereicht. Danach erfolgt die Ablage des Vorgangs im Dezernat Personal.

Registrierung Rechnungen/Gutschriften

Die nachfolgenden Anweisungen gelten fir alle eingehenden Rechnungen/Gutschriften per
Post, E-Mail, Internet oder Boten. Rechnungen/Gutschriften per E-Mail und Internet sind mit
den zugehorigen Schreiben auszudrucken.

Die Registratur bewertet die Rechnungen/Gutschriften, die im Bischéflichen Ordinariat
eingehen, nach Wichtigkeit und nimmt ggf. eine Registrierung auf dem Original vor.

Nach der Registrierung werden die vorgenannten Unterlagen kopiert und eine
Auszahlungsanordnung bzw. Gutschrift erstellt. Die Kopie ist mit dem Vermerk ,,Original in
der Registratur” zu versehen und an die Auszahlungsanordnung/Gutschrift zu heften.

Sofern eine Rechnung (Energieversorger, etc.) mehrere Zahlungen erfordert sowie in Fallen
von Bescheiden Uiber Grundstiicksabgaben, wird durch die zustandige Stelle (Dezernat FVB
Abteilung Liegenschaften/Zentrale Dienste) die notwendige Anzahl an Kopien gefertigt und
mit einem Stempel versehen, der Angaben lber den Grund der Erstellung der Kopien, die
Anzahl der insgesamt aufgrund der Rechnung bzw. des Bescheids zu leistenden Zahlungen
sowie die laufende Nummer mit der jeweiligen Auszahlungsanordnung zu leistenden Zahlung
beinhaltet. Zum (ibrigen Procedere gelten die vorgenannten Regelungen.

Nach der Bearbeitung in den Fachabteilungen ist die Original-Rechnung/Gutschrift an die
Registratur und die Kopie(n) mit anliegender(n) Auszahlungsanordnung(en)/Gutschrift(en) an
die Abteilung Haushalt und Rechnungswesen zu geben.

Nicht registrierte Rechnungen oder Gutschriften, die im Bischoflichen Ordinariat eingehen,
z. B. allgemeine Lieferantenrechnungen und Gutschriften, unterjahrige Betriebs- und
Nebenkostenabrechnungen, etc. erhalten lediglich eine griine Auszahlungsanordnung oder
bei einer Gutschrift eine rosa Auszahlungsanordnung und verbleiben nach Bearbeitung im
Original in der Abteilung Haushalt und Rechnungswesen.

Die Rechnungen und Gutschriften der bistumseigenen Einrichtungen werden an die
Abteilung Haushalt und Rechnungswesen weitergeleitet.
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Eine Erstellung der Auszahlungsanordnung bzw. Gutschrift wird in der Abteilung Haushalt
und Rechnungswesen vorgenommen oder in Einzelfallen vor Ort in den AuBenstellen.
Die Abteilung Haushalt und Rechnungswesen gibt alle Giber den tblichen Betrieb
hinausgehenden Rechnungen an die Registratur zur dortigen Priifung der Notwendigkeit
einer Registrierung weiter.

Auf allen registrierten Original-Rechnungen/-Gutschriften ist unabhingig von deren
endgiltigem Aufbewahrungsort die laufende Nummer der Auszahlungsanordnung (griines
bzw. rosa Formular) zu vermerken. Dadurch ist die Originalrechnung/-gutschrift entwertet.

Der Sachbearbeiter/Kostenstellenverantwortliche bestatigt mit seiner Unterschrift, dass
sofern nach den Umstédnden des jeweiligen Einzelfalls notwendig bzw. gemal der
Beschaffungs- und Einkaufsregelung, ihm begriindende Unterlagen (Angebote,
Auftragsbestatigungen, Lieferscheine, etc.) vorliegen, sofern diese nicht der Rechnung
beigefiigt sind.

Auszahlungsanordnungen

Die Erstellung von Auszahlungsanordnungen fiir registrierte Schreiben (keine Rechnungen)
wie z. B. Antrdge auf Erstattung/Auszahlung von Personalkosten/Zuschiissen erfolgt durch
die jeweils fachlich zustandige Stelle.

Von den Eingangsschreiben ist durch die jeweils fachlich zustandige Stelle eine Kopie zu
erstellen und mittels eines gekennzeichneten Stempels der Registratur mit dem Vermerk
,Original in der Registratur” zu versehen. Die Auszahlungsanordnung ist an die Kopie zu
heften. Auf allen Originalschreiben ist durch den Ersteller der Auszahlungsanordnung die
laufende Nummer der griinen Auszahlungsanordnung zu vermerken.

Nach der Bearbeitung durch die jeweils fachlich zustandige Stelle ist das registrierte
Originalschreiben an die Registratur und die Kopie mit anhdngender Auszahlungsanordnung
an die Abteilung Haushalt und Rechnungswesen zu geben.

Verwendung Aktenzeichen

Das Aktenzeichen besteht aus Akten-Signatur gemal Aktenplan, Akten-
Identifikationsnummer, Jahr, Vorgangsnummer und Einzelbriefnummer z.B.
105B/37619/10/04/2.

Neben dem Aktenzeichen und dem Referatskennzeichen ist auf Briefen, Aktenvermerken und
Notizen zu vermerken: Name des Bearbeiters, Durchwahl, Datum sowie Diktatzeichen.

Das Aktenzeichen ist in ausgehenden Schreiben im Briefkopf anzugeben.

Aktenverwaltung

Anlage und Fiihrung der Akten

Das Bischofliche Ordinariat verfligt Gber eine EDV-gestiitzte Zentralregistratur, zu deren
Zustandigkeit die zentrale Aktenverwaltung gehort. Anlage, Erganzung (Ablage), AbschlieRen
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der Akte und Erstausgabe an berechtigte Stellen des Bisch6flichen Ordinariates erfolgt durch
die Registratur.

Eine Entscheidung Uiber die Fihrung von Akten aulRerhalb der Registratur obliegt dem
Generalvikar, insbesondere die Aktenflihrung kirchlicher Einrichtungen.

Ziel der Aktenfiihrung ist eine vollstandige Akte, die das Verwaltungshandeln und
Entscheidungsprozesse nachvollziehbar macht. Daher dirfen Originalvorgange nicht in
Handakten oder sonstigen Unterlagen abgelegt werden.

Bei Abgabe von Handakten und sonstigen Unterlagen ist folgende Verfahrensweise mit der
Registratur einzuhalten:

e Kontaktaufnahme mit der Registratur vor der Aktenabgabe

¢ Sichtung des Aktenmaterials vor der Verpackung in Transportmittel

e Ggf. Bewertung der Akten durch das Di6zesanarchiv und Kassationsentscheidung
(vgl. Kassationsordnung 1998).

e Erstellung von Kassations- und Abgabeprotokollen durch abgebende Stelle

e Terminvereinbarung mit Zentralregistratur zwecks Aktenlibergabe

Ungeachtet der Vorschrift von Punkt 7.1.3. werden im Di6zesanbauamt wahrend der
Durchfiihrung von BaumaBnahmen folgende Unterlagen gefiihrt

e Studien, Wettbewerbsentwiirfe, Entwurfs- und Ausfiihrungszeichnungen

e Originalzeichnungen und Lichtpausen aus dem Planarchiv des Diézesanbauamtes
gemal der Richtlinie zur Planverfilmung

e Fotos fir das Fotoarchiv des Didzesanbauamtes

Personalakten werden im Dezernat Personal gefiihrt.

Die Registraturakten sind vollstandig und aussagekraftig zu fihren, damit auch im
Vertretungsfall die Handlungsfahigkeit gewahrleistet ist.

Aktenausleihe/Aktenanforderung
Zu entleihende Akten sind liber das elektronische Aktenausgabeverfahren anzufordern.

Werden Akten auRerhalb der Registratur intern weitergeleitet, muss der Name des neuen
Entleihers der Akten von der abgebenden Stelle im APIS eingegeben werden.

Aktenordnung

Die Aktenfiihrung in der Zentralregistratur geschieht anhand eines Aktenplanes, der
verantwortlich vom Referatsleiter der Registratur im Einvernehmen mit dem Leiter der
Abteilung Kirchliches Recht gefiihrt und erganzt wird. In grundsatzlichen und strukturellen
Fragen zum Aktenplan ist das Di6zesanarchiv zu beteiligen.

Um auszuschlieBen, dass Baulastverpflichtungen tGbersehen werden, sind alle
diesbezlglichen Akten auf dem duReren Aktendeckel mit dem Hinweis
,Baulastverpflichtung” zu versehen.
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Bei ungewohnlichem Aktenanfall, bei Kompetenzaufteilungen oder in Zweifelsfallen muss
eine Umregistrierung, die Aufgliederung oder die Neuanlage einer Akte vorgenommen
werden.

Archiv

Die ,Anordnung tber die Sicherung und Nutzung der Archive der katholischen Kirche (KAO)“
vom 01.03.2014 (Amtsblatt Bistum Limburg) bildet die rechtliche Grundlage fiir die
Archivarbeit. Sie wird erganzt durch die jeweils aktuell gliltige Benutzungs- und
Kassationsordnung.

Archivierung

Analoge und digitale Unterlagen (auch Fotos, Plane, Tondokumente etc.) diirfen nicht ohne
Beteiligung des Didzesanarchivs vernichtet (kassiert) werden. Alle Unterlagen sind,
gegebenenfalls (iber die Zentralregistratur, dem Archiv zur Ubernahme anzubieten. Dazu
gehoren auch als vertraulich oder geheim gekennzeichnete Dokumente.

Die Zentralregistratur bietet dem Archiv in groReren Abstdanden alteres, fir die laufenden
Geschafte nicht mehr bendtigtes Schriftgut in kompletten Jahrgangen an. Sie sorgt dafr,
dass die Akten vollstdandig sind und ermoglicht dem Archiv eine Bewertung vor der
Ubernahme. Sie erstellt eine Abgabeliste und iibergibt dem Archiv alle analogen und
digitalen Findhilfsmittel.

Das Archiv bearbeitet und verzeichnet die Unterlagen im Rahmen seiner Moglichkeiten.

Nutzung

Archivgut darf nur in den Rdumen des Didzesanarchivs eingesehen werden. Uber Ausnahmen
entscheidet die Archivleitung.

Fiir die Ausleihe von Schriftgut des Zeitraumes 1968-1990 gilt eine Ubergangsregelung.
Anfragen an das Archiv sind ausschliefSlich an archiv@bistumlimburg.de zu richten.

Entliehene Akten sind sorgfaltig zu behandeln, sie sind vor Sonneneinstrahlung, Hitze und
Feuchtigkeit zu schitzen. Sie diirfen nur von Mitarbeitern in den Raumen des Ordinariats
benutzt und diirfen nicht an Dritte aullerhalb des Ordinariats weitergegeben werden. Die
Akten sind nach Gebrauch baldmoglichst zuriickzugeben.



