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§ 1 Grundsitze

(1) Das Erzbischoéfliche Generalvikariat Hamburg ist die Verwaltungsbehdrde des Erzbistums
Hamburg.

(2) Unter der Leitung des Generalvikars fur das Erzbistum Hamburg arbeiten alle
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Erzbischéflichen Generalvikariats in Orientierung an
dem ,Leitbild des Erzbischéflichen Generalvikariates Hamburg“ zusammen und
gewahrleisten durch transparente Geschéaftsablaufe ein angemessenes, verbindliches und
kontinuierliches Verwaltungshandeln.

(3) Diese Geschaftsordnung regelt den Aufbau und die Organisation des Erzbischoéflichen
Generalvikariats sowie den Geschaftsverkehr nach innen und auf3en. Sie ist fur alle
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Erzbischoflichen Generalvikariat verbindlich.

(4) FuUr die zur Erzbischéflichen Kurie gehdrenden, nicht in das Erzbischoéfliche Generalvikariat
integrierten Stabsstellen des Erzbischofs von Hamburg findet die Geschaftsordnung insoweit
Anwendung, wie diese nach ihrer Aufgabenstellung in die Verwaltung des Erzbistums
Hamburg eingebunden sind.

§ 2 Leitung



(1) Der Generalvikar ist Leiter des Erzbischoéflichen Generalvikariats. Er ist Dienstvorgesetzter
aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter — unter Wahrung des Absatzes 3 —, Ubt die Aufsicht
uber die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter sowie die Stabsstellenleiterinnen und
Stabsstellenleiter aus und weist ihnen die Aufgaben zu. Einzelne Vorgange kann er jederzeit
an sich ziehen oder sich die Bearbeitung oder Unterzeichnung vorbehalten.

(2) Der Stellvertreter des Generalvikars vertritt den Generalvikar bei dessen Abwesenheit oder
Verhinderung im Rahmen seiner Ernennung durch den Erzbischof.

(3) Vom Erzbischof ernannte Bischofsvikare haben die Vollmacht, innerhalb ihrer
Zustandigkeitsbereiche Vorgaben flr das Verwaltungshandeln des Erzbischéflichen
Generalvikariats verbindlich zu machen, die nicht ausdrticklich dem Erzbischof vorbehalten
sind. Sie sind dabei an den Dienstweg liber den Generalvikar gebunden. Im Falle einer
Abwesenheit oder der Verhinderung werden sie durch den Generalvikar vertreten.
Entsprechendes gilt fur die Leiterinnen und Leiter der Stabsstellen des Erzbischofs von
Hamburg innerhalb des jeweiligen Zustandigkeitsbereichs.

§ 3 Generalvikariatskonferenz

(1) Die Generalvikariatskonferenz behandelt unter Leitung des Generalvikars die Belange des
Erzbischoflichen Generalvikariats. Sie berat und entscheidet zu allen Sachfragen, die die
Verwaltung der Angelegenheiten des Erzbistums Hamburg insgesamt betreffen und deren
Entscheidung der Generalvikar an das Votum der Generalvikariatskonferenz bindet. Sie
dient der verwaltungsinternen Abstimmung zwischen den Abteilungen und Stabsstellen
sowie der verbindlichen Festlegung von Verfahrensrichtlinien.

(2) Mitglieder der Generalvikariatskonferenz sind :
a. der Generalvikar
b. der vom Erzbischof ernannte Stellvertreter des Generalvikars
c. die Leiterinnen und Leiter sowie die Geschaftsfihrerinnen und Geschaftsflihrer
der Abteilungen
d. die Leiterinnen und Leiter der Stabsstellen
Die Leitung des Personalreferats Pastorale Dienste (Stabsstelle des Erzbischofs) nimmt
beratend an der Generalvikariatskonferenz teil.

(3) Die Beschlisse der Generalvikariatskonferenz erlangen Verbindlichkeit fir die
erzbischéfliche Verwaltung durch die Zustimmung des Generalvikars. Uber die Beschliisse
wird ein Protokoll gefertigt, das dem Erzbischof zugeleitet wird. Die Weihbischofe erhalten
das Protokoll, soweit ihre Zustandigkeitsbereiche durch Beschllsse der
Generalvikariatskonferenz betroffen sind.

§ 4 Aufbau



(1) Das Erzbischéfliche Generalvikariat gliedert sich in Abteilungen und Stabsstellen. Die
Abteilungen sind untergliedert in (Fach-) Referate. Die (Fach-) Referate und die Stabsstellen
sind untergliedert in Fachbereiche.

(2) Im Erzbischoflichen Generalvikariat bestehen die Abteilungen:
| - Pastorale Dienststelle
- Il - Bildung
- Il - Kirchengemeinden
-1V - Recht
-V - Finanz- und Personalverwaltung

(3) Im Erzbischéflichen Generalvikariat bestehen die Stabsstellen:
- Medien
- Referent des Generalvikars.

Zur Erzbischéflichen Kurie zahlen die Stabsstellen des Erzbischofs:

- Regens der Erzdibzese Hamburg
- Personalreferat Pastorale Dienste
- Kath. Biro Hamburg
- Kath. Buro Schleswig-Holstein
- Kath. Blro Mecklenburg-Vorpommern

(4) Der Generalvikar bestimmt die Gliederung der Abteilungen und der Stabsstellen des
Erzbischoflichen Generalvikariates sowie deren Zustandigkeiten in dem von ihm erlassenen
Organisations- und Geschaftsverteilungsplan flr das Erzbischéfliche Generalvikariat. Die
personelle Ausstattung wird im Stellenplan fur das Erzbischéfliche Generalvikariat geregelt.

§ 5 Abteilungen und Stabsstellen

(1) Die Stabsstellen sind unmittelbar dem Generalvikar zugeordnet und ihm direkt unterstellt.

(2) Der Generalvikar ernennt die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter sowie die
Stabsstellenleiterinnen und Stabsstellenleiter des Erzbischoflichen Generalvikariates im
Einvernehmen mit dem Erzbischof.

(3) Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter leiten die ihnen lGbertragene Abteilung im
Rahmen des allgemeinen und didzesanen Kirchenrechts sowie des weltlichen Rechts. Sie
fuhren die laufenden Amtsgeschafte und nehmen die Dienst- und Fachaufsicht in ihrer
Abteilung und in den ihrer Abteilung zugeordneten Dienststellen und Einrichtungen wahr. Die
Fachaufsicht Gber die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der zugeordneten Einrichtungen wird
in der Regel an die Leiterin / den Leiter der jeweiligen Einrichtung delegiert. Fir die
Stabsstellenleiterinnen und Stabsstellenleiter gilt entsprechendes im Rahmen der jeweiligen
Ernennung.

(4) Die zur Amtsausubung notwendigen Vollmachten, Weisungsrechte innerhalb der Abteilung
und Zeichnungsberechtigungen werden den Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleitern mit



(6)

der Amtsiibertragung vom Generalvikar schriftlich erteilt.

Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter stellen die Einheit der Verwaltung sicher. Sie

sind fur den Einsatz der ihnen unterstellten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter verantwortlich.

Sie unterrichten den Generalvikar unverziglich tber alle wichtigen Vorgange, insbesondere
Uber abteilungstibergreifende Angelegenheiten, Planungen und Beschwerden. Gleiches gilt
fur die Stabsstellenleiterinnen und Stabsstellenleiter.

Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter gliedern mit Zustimmung des Generalvikars
die Abteilungen in (Fach-) Referate und/oder Fachbereiche. Die Abteilungsleiterinnen und
Abteilungsleiter ordnen die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Abteilung den jeweiligen
(Fach-) Referaten und Fachbereichen zu und legen deren Aufgabenbereiche fest. Soweit fir
ein (Fach-) Referat oder einen Fachbereich eine Leiterin (Koordinatorin) oder ein Leiter
(Koordinator) zu bestellen ist, werden deren bzw. dessen Leitungs-/ Koordinationsaufgaben
durch die Abteilungsleiterin / den Abteilungsleiter gesondert zugewiesen. Die
Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter unterrichten die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
der jeweiligen Abteilung regelmalfig Uber alle Angelegenheiten, die fiir die Erledigung der
Ubertragenen Aufgaben erforderlich und dienlich sind.

Die Vertretung der Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter regelt der Generalvikar nach
Anhérung der Generalvikariatskonferenz im Benehmen mit dem jeweiligen
Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter. Die stellvertretende Abteilungsleiterin / der
stellvertretende Abteilungsleiter vertritt die/ den jeweiligen Abteilungsleiterin / Abteilungsleiter
nach Mal3gabe ihrer / seiner Beauftragung standig oder im Fall von Abwesenheit und
Verhinderung. Soweit fur eine Abteilung eine Geschaftsfuhrerin oder ein Geschaftsfuhrer
bestellt ist, nimmt jene(r) - unbeschadet einer Beauftragung mit der Stellvertretung —
diejenigen Aufgaben des Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiters wahr, die ihr bzw. ihm
durch die Abteilungsleiterin / den Abteilungsleiter mit Zustimmung des Generalvikars
Ubertragen sind.

§ 6 (Fach-) Referate und Fachbereiche

(1

(2)

3)

Der Generalvikar ernennt die Leiterinnen und Leiter von (Fach-) Referaten im Benehmen mit
der zustandigen Abteilungsleiterin / dem Abteilungsleiter. Entsprechendes qilt fur Leiterinnen
und Leiter von Fachbereichen, die in der Regel einem (Fach-) Referat nachgeordnet sind.
Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter tibertragen die nach dem Organisations- und
Geschéftsverteilungsplan vorgesehenen Aufgaben auf die Leiterinnen und Leiter der (Fach-)
Referate sowie der Fachbereiche; sie legen dabei die jeweiligen Befugnisse der Leiterinnen
und Leiter fest.

Die Leiterinnen und Leiter der (Fach-) Referate sind der Abteilungsleiterin / dem
Abteilungsleiter unmittelbar verantwortlich und haben sie / ihn iber alle wesentlichen
Vorgange ihrem Fachbereich zu unterrichten. Entsprechendes gilt fur die Leiterinnen und
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Leiter von Fachbereichen, soweit diese nicht einem (Fach-) Referat nachgeordnet sind.

(4) Soweit in einer Abteilung (Fach-) Referate gebildet sind, sind die zugeordneten
Referentinnen und Referenten und sonstigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Leiterin
oder dem Leiter des (Fach-) Referates verantwortlich und haben sie bzw. ihn Uber alle
wesentlichen Vorgange im (Fach-) Referat zu unterrichten. (Fach-) Referenten, die keinem
(Fach-) Referat zugeordnet sind, sind der Abteilungsleiterin / dem Abteilungsleiter
unmittelbar verantwortlich und haben ihn Uber alle wesentlichen Vorgange in ihrem
Aufgabenbereich zu unterrichten

(5) Die Vertretung innerhalb der (Fach-) Referate und Fachbereiche regelt die Abteilungsleiterin/
der Abteilungsleiter.

§ 7 Eigenverantwortung und Zusammenarbeit

(1) Jeder Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Erzbischéflichen Generalvikariats ist fur die
ordnungsgemalfie Erfiillung der ihm Ubertragenen Aufgaben verantwortlich. Die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter unterstitzen einander bei der Erflllung ihrer Aufgaben und
informieren einander Uber alle Angelegenheiten, die fur die Aufgabenwahrnehmung und die
gegenseitige Vertretung wichtig sind.

(2) Vorgesetzte tragen die Verantwortung fir eine sach- und mitarbeitergerechte
Aufgabenverteilung. Sie beteiligen ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an den
Entscheidungen und fordern den Leistungswillen, die Zusammenarbeit und die Bereitschaft
zur Ubernahme von Verantwortung. Die Ubertragung von Handlungs- und
Zeichnungsbefugnissen setzt jeweils die Zustimmung des nachsthéheren Vorgesetzten
voraus.

§ 8 Zustandigkeit und Beteiligung

(1) Bei der Bearbeitung aller Vorgange ist die im Organisations- und Geschéftsverteilungsplan
vorgeschriebene Zustandigkeit einzuhalten.

(2) Beruhren Vorgange mehrere Abteilungen und Stabsstellen, wird eine Abteilung oder
Stabsstelle durch den Generalvikar mit der Federflihrung beauftragt, soweit dieses nicht
bereits durch den Organisations- und Geschéaftsverteilungsplan vorgegeben ist. Die mit der
Federfihrung beauftragte Abteilung oder Stabsstelle stellt die Beteiligung und
Kommunikation unter den betroffenen Abteilungen und Stabsstellen sicher und sorgt fiir die
zeitnahe Bearbeitung und Erledigung des Vorgangs. Die Beteiligung der betroffenen
Abteilungen und Stabsstellen ist im Innenverhaltnis durch Mitzeichnen der Entscheidungs-
vorlage der federfihrenden Abteilung oder Stabsstelle kenntlich zu machen.

(3) Bestehen im Einzelfall Zweifel an der Zustandigkeit / Beteiligung einer Abteilung oder
Stabsstelle einerseits oder innerhalb einer Abteilung oder Stabsstelle andererseits,



entscheidet auf Anfrage eines Beteiligten nach Anhérung der anderen Beteiligten

- Uber die Zustandigkeit / Beteiligung der Abteilung oder Stabsstelle der Generalvikar,

- Uber die Zustandigkeit / Beteiligung innerhalb einer Abteilung die Abteilungsleiterin / der
Abteilungsleiter.

(4) Bei MalRnahmen oder Vorgangen mit finanziellen Auswirkungen, die innerhalb des
Wirtschaftsplanes und/oder der Budgets fir einzelne Sachaufgaben oder fir Abteilungen
und Stabsstellen nicht ohne Ausnahme- oder Sonderregelungen zu realisieren sind, ist die
Abteilung V — Finanz- und Personalverwaltung - zu beteiligen.

(5) Bei allen Entscheidungen, die auch in rechtlicher Hinsicht von erheblicher oder
grundsatzlicher Bedeutung sind, ist der Justitiar rechtzeitig zu beteiligen.

§ 9 Dienstweg

(1) Im allgemeinen Geschaftsverkehr in und zwischen den Abteilungen und Stabsstellen sowie
mit den Ubrigen Dienststellen der Erzbischoflichen Kurie und mit Dritten ist der Dienstweg
einzuhalten. Soweit fir regelmaRig wiederkehrende und / oder gleichartige Vorgange eine
unmittelbare Abwicklung durch die jeweils sachzustandigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
zur Abkurzung des Dienstweges zulassig sein soll, bedarf die entsprechende Regelung der
Zustimmung des Generalvikars.

Die Weitergabe von Vorgangen an den Erzbischof von Hamburg erfolgt in jedem Fall Uber
den Generalvikar. Eine Ausnahme bilden unmittelbar veranlasste Dienstleistungen der
Stabsstelle Medien.

(2) Soweit in besonderen Fallen, insbesondere bei Gefahr im Verzuge, der Dienstweg nicht
einzuhalten ist, ist zeitgleich eine Information tber den Vorgang auf dem Dienstweg zu
veranlassen. Die in solchen Fallen getroffenen MaRnahmen haben nur einstweiligen
Bestand, bis die weitere und ggfs. endgtiltige Entscheidung auf dem Dienstweg
herbeigefiihrt ist.

§ 10 Grundsatze der Sachbearbeitung

(1) Antrage, Anfragen und Beschwerden sind zeitnah und so einfach wie mdglich zu erledigen.
Soweit die Bearbeitung eines Vorgangs nicht binnen 7 Arbeitstagen abgeschlossen werden
kann, ist in der Regel eine Zwischennachricht schriftlich zu erteilen.

(2) Antrage, Anfragen, Beschwerden, die mundlich, fernmudndlich oder im Wege der
elektronischen Datenlibermittlung eingehen, sind ebenso wie auf gleichem Wege
Ubermittelte Auskunfte und Stellungnahmen durch Vermerk oder Papierausdruck zu
dokumentieren und in der entsprechenden Sachakte aufzubewahren.

(3) Die Mitteilung einer Entscheidung erfolgt ebenso wie die Erteilung einer verbindlichen
Stellungnahme oder Auskunft schriftlich in Papierform.



(4) Mindliche Auskinfte, die den Inhalt einer zu erwartenden schriftlichen Entscheidung
vorwegnehmen, dirfen nur im Ausnahmefall und nur vom Zeichnungsberechtigten gegeben
werden. Sie sind durch Aktenvermerk zu dokumentieren und erforderlichenfalls nachtraglich
schriftlich zu bestatigen.

§ 11 Postsendungen

(1) Die an den Sitz oder das Postfach des Erzbischéflichen Generalvikariats gerichtete Post ist
Dienstpost.

(2) Alles Weitere regelt die Post- und Registraturordnung fur das Erzbischéfliche
Generalvikariat.

§ 12 Schriftverkehr

(1) Fur den Schriftverkehr ist im Aufienverhaltnis der Briefbogen mit dem amtlichen Kopf des
Erzbischéflichen Generalvikariats zu verwenden. Erganzungen des Briefkopfes bedirfen der
Zustimmung des Generalvikars.

(2) Vorgesetzte zeichnen die von ihren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern verfassten
Schriftstlicke, es sei denn, sie haben ihre Zeichnungsbefugnis mit Zustimmung des nachst
héheren Vorgesetzten Ubertragen.

(3) Der Zeichnungsbefugnis des Generalvikars (unter Wahrung des § 2 Abs. 3) unterliegen:

a) Vorgénge, deren Unterzeichnung ihm kirchenrechtlich vorbehalten sind,

b) Vorgange, deren Unterzeichnung sich der Generalvikar durch ausdricklichen Vermerk

auf dem Vorgang vorbehalten hat oder die er an sich gezogen hat,

c) Vorgange, die wegen ihrer besonderen Rechtsqualitat der Unterschrift des Generalvikars
bedurfen,

d) Schreiben, die von Seiten des Erzbischoéflichen Generalvikariats an die héchsten
innerkirchlichen Organe, an den Nuntius, an die Bischofe, an die hdchsten
Reprasentanten und Organe anderer Kirchen, kirchlichen Gemeinschaften und
Religionen oder an die héchsten Reprasentanten und Organe des Staates bis zur Ebene
der Bundes- oder Landesminister gerichtet sind,

e) dienstliche Ernennungen, Anstellungen, Versetzungen, Umsetzungen, Freistellungen und
Kldndigungen, kirchenaufsichtliche Genehmigungen und Dienststrafverfiigungen,

f) abschlielkende Bescheide zur Erledigung von Einspriichen und Beschwerden.

4) Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter sowie die Stabsstellenleiterinnen und
Stabsstellenleiter unterzeichnen im Rahmen ihrer dienstlichen Beauftragung ohne Zusatz,
die stellvertretenden Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter sowie die



Geschéftsfuhrerinnen und Geschéftsfiihrer zeichnen “in Vertretung (i.V.)", alle anderen
Zeichnungsberechtigten zeichnen “im Auftrage (i.A.)".

§ 13 Siegelfiihrung

Die Befugnis zur Flhrung eines Dienstsiegels regelt die Siegelordnung fiir das Erzbistum
Hamburg.

§ 14 Verodffentlichungen, Rundschreiben, Publikationen

(1) Pressemitteilungen und 6ffentliche AuRerungen des Erzbischéflichen Generalvikariates
erfolgen durch den Pressesprecher im Einvernehmen mit dem Generalvikar.

(2) Rundschreiben aus den Abteilungen bedurfen der vorherigen Genehmigung der / des
jeweiligen Abteilungsleiterin / Abteilungsleiters. Entsprechendes gilt fur Rundschreiben aus
den Stabsstellen.

(3) Publikationen zu Themen, die einen Bezug zu den jeweils Ubertragenen Aufgaben im
Erzbischéflichen Generalvikariat aufweisen, oder unter Kenntlichmachung der dienstlichen
Stellung im Erzbischéflichen Generalvikariat erfolgen sollen, bedtrfen der Zustimmung des
Generalvikars.

(4) Von allen Werken, fir die mit Zustimmung des Generalvikars eine Druckerlaubnis oder ein
Druckkostenzuschuss gewahrt wird, ist ein Pflichtexemplar an das Diézesanarchiv
abzugeben.

§ 15 Aktenfuhrung und Aktenaufbewahrung

(1) Amtliches Schrift- und Dokumentationsgut sind alle Unterlagen, die aus der Tatigkeit
kirchlicher Stellen erwachsen. Hierzu gehéren neben Urkunden, elektronischen und in
Papierform gefuihrten Akten, Amtsblchern, Einzelschriftstiicken und Karteien auch Dateien,
Plane, Zeichnungen, Plakate, Siegel, Druckerzeugnisse, Bild-, Film- und Tondokumente
sowie sonstige Informationstrager und die Hilfsmittel zu ihrer Benutzung.

(2) Amtliches Schrift- und Dokumentationsgut ist von allen aktenfihrenden Stellen des
Erzbischoflichen Generalvikariats mit groRter Sorgfalt zu verwalten und aufzubewahren. Das
Nahere bestimmt die Post- und Registraturordnung.

(3) Alle elektronisch und in Papierform geflihrten Akten, die fir die laufende Tatigkeit nicht mehr
bendtigt werden, bietet die Registratur der Diézesankurie dem Didzesanarchiv spatestens 30
Jahre nach SchlieRung der Akten zur Ubernahme an.



(4) Kénnen Unterlagen nach anderen Rechtsvorschriften teilweise vernichtet werden, sind sie
dessen ungeachtet gemaR der Anordnung Uber die Sicherung und Nutzung der Archive der
katholischen Kirche dem Di6ézesanarchiv zur Ubernahme anzubieten; gesetzliche Léschungs-
verpflichtungen und Rechtsanspriiche Betroffener bleiben davon unberthrt.

(5) Das Didzesanarchiv entscheidet nach Anhdrung der abgebenden Stelle Gber die
Archivwiirdigkeit des Schrift- und Dokumentationsgutes. Dieses wird mit der Ubernahme ins
Dibézesanarchiv zu Archivgut.

(6) Es darf nur Archivgut genutzt werden, das ordnungsgemal verzeichnet worden ist und
keiner Sperrfrist unterliegt. Abliefernde Stellen und ihre Rechtsnachfolger haben jederzeit das
Recht, das bei ihnen entstandene Archivgut im Diézesanarchiv zu nutzen. Eine Ausleihe von
Archivgut findet nicht statt. Das Nahere regeln die Benutzungsordnung und die
Gebuhrenordnung des Di6zesanarchivs.

§ 16 Verbindung zum Caritasverband fiir das Erzbistum Hamburg e.V.

Die Verantwortung fur die Organisation und Verwaltung der caritativen Tatigkeit des Erzbischofs
und der caritativen Aufgaben des Erzbistums liegt beim Di6ézesan-Caritasdirektor. Er nimmt sie
mit Hilfe des Caritasverbandes fir das Erzbistum Hamburg e.V. wahr. Eine Zusammenarbeit mit
dem Erzbischéflichen Generalvikariat unter Leitung des Generalvikars ist zu wahren.

§17 Inkrafttreten
Diese Geschéaftsordnung tritt mit Wirkung vom 01.02.2006 in Kraft; alle gegenteiligen
Bestimmungen treten zum selben Zeitpunkt aul3er Kraft.

Hamburg, den 05. Januar 2006

gez. Spiza

Franz-Peter Spiza
Generalvikar



