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Sehr geehrte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

dieses Merkblatt soll neu eingestellten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern einen ersten Uberblick
Uber die geltenden Regelungen geben. Es erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. Rechtsan-
spruche kdénnen daraus nicht abgeleitet werden.

Der Einfachheit halber wurde auf die geschlechtsspezifische Unterscheidung verzichtet. Bitte ha-
ben Sie Verstandnis.

Bitte beachten Sie, dass die Gliederungspunkte 1.1. bis 1.4, 1.7, 2.4, 2.8-2.9 sowie 4.4 und 6.1 bis
6.2 auch flr Beamte gelten. Das Merkblatt gilt jedoch nicht fir Auszubildende und Praktikanten.

Ihr Abteilung Personalverwaltung
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1. Allgemeines

1.1 Erklarung der deutschen Bischdfe zum kirchlichen Dienst

Die Vollversammlung der Deutschen Bischofskonferenz hat am 22.9.1993 die Erklarung zum kirch-
lichen Dienst neu gefasst und eine »Grundordnung des kirchlichen Dienstes im Rahmen kirchlicher
Arbeitsverhdltnisse« verabschiedet.

Ausgehend vom Leitbild der kirchlichen Dienstgemeinschaft finden sich in der Erklarung grundle-
gende Aussagen zu Eigenart des kirchlichen Dienstes, Anforderungen an Trager und Leitung
kirchlicher Einrichtungen und an die Mitarbeiter, zu Loyalitatsobliegenheiten, Folgen von Verst6-
Ren gegen Loyalitatsobliegenheiten, zur Koalitionsfreiheit und zum »Dritten Weg« nach KODA-
und MAVO-Recht sowie zum gerichtlichen Rechtsschutz.

1.2 Grundordnung des kirchlichen Dienstes im Rahmen kirchlicher Arbeitsverhaltnisse
Wahrend die »Erklarung zum kirchlichen Dienst« bischéfliche Grundséatze zum Leitbild einer kirch-
lichen Dienstgemeinschaft enthélt, geht es bei der »Grundordnung des kirchlichen Dienstes« um
die normative Umsetzung der Erklarung zum kirchlichen Dienst. Die Grundordnung wurde in der
Diozese Rottenburg-Stuttgart mit Wirkung vom 01.01.1994 in Kraft gesetzt.

1.3 Grundprinzipien des kirchlichen Dienstes

Alle in der katholischen Kirche Beschaftigten tragen durch ihre Arbeit ohne Ricksicht auf die ar-
beitsrechtliche Stellung gemeinsam dazu bei, dass die Einrichtung ihren Teil am Sendungsauftrag
der Kirche erfullen kann (Dienstgemeinschaft). Alle Beteiligten, Dienstgeber sowie leitende und
ausfuhrende Mitarbeiter, missen anerkennen und ihrem Handeln zu Grunde legen, dass Zielset-
zung und Tatigkeit, Organisationsstruktur und Leitung der Einrichtung, fur die sie tatig sind, sich an
der Glaubens- und Sittenlehre und an der Rechtsordnung der katholischen Kirche auszurichten
haben.

1.4 Loyalitatsobliegenheiten

Von den katholischen Mitarbeitern wird erwartet, dass sie die Grundsatze der katholischen Glau-
bens- und Sittenlehre anerkennen und beachten. Insbesondere im pastoralen, katechetischen und
erzieherischen Dienst sowie bei Mitarbeitern, die auf Grund einer Missio Canonica tatig sind, ist
das personliche Lebenszeugnis im Sinne der Grundsatze der katholischen Glaubens- und Sitten-
lehre erforderlich. Dies gilt auch fir leitende Mitarbeiter. Alle Mitarbeiter haben kirchenfeindliches
Verhalten zu unterlassen. Sie durfen in ihrer personlichen Lebensfiihrung und in ihrem dienstlichen
Verhalten die Glaubwurdigkeit der Kirche und der Einrichtung, in der sie beschéftigt sind, nicht
gefahrden. Bei VerstoRen gegen die Loyalitatsobliegenheiten sieht die Grundordnung eine diffe-
renzierte Reaktion des Dienstgebers vor.

1. 5 Arbeitsvertragliche Regelungen

Es gelten die vom Bischof in Kraft gesetzten Beschlisse der Kommission zur Ordnung des ditze-
sanen Arbeitsvertragsrechts (KODA), insbesondere die Arbeitsvertragsordnung der Di6zese Rot-
tenburg-Stuttgart (AVO-DRS). Diese finden Sie unter http://koda.drs.de.

1.6 Arbeitsvertrag
Im Arbeitsvertrag sind

Beginn des Arbeitsverhéltnisses

Beschéftigungsumfang

Eingruppierung



e evil. Befristung und Befristungsgrund

angegeben.

Die ersten sechs Monate des Arbeitsverhaltnisses gelten als Probezeit nach § 2 Abs. 4 AVO-DRS.
(Ausnahme bei befristeten Beschaftigungsverhaltnissen nach § 14 Abs. 2 und Abs. 3 TzBfG).

1.7 Dienstordnungen
Die fur Sie geltende Dienstordnung erhalten Sie mit Ihrem Arbeitsvertrag.

2. Pflichten des Mitarbeiters

2.1 Allgemein

Die Pflichten des Mitarbeiters ergeben sich aus den vorgenannten Regelungen, der Stellenbe-
schreibung und den Bestimmungen des allgemeinen Arbeitsrechts. Auf die wichtigsten Pflichten
wird nachfolgend hingewiesen.

2.2 Kirchliche Anforderungen
Sie ergeben sich aus der Grundordnung (vgl. Gliederungsnummer 1.2) sowie aus den ergénzen-
den besonderen Regelungen, auf die im Einzelfall hingewiesen wird.

2.3 Personliche Anforderungen
Jeder Mitarbeiter hat seine beruflichen Fahigkeiten und Erfahrungen nach bestem Koénnen bei der
Erfillung des ihm Ubertragenen Dienstes einzusetzen.

2.4 Schweigepflicht (§ 3 Abs. 2 AVO-DRS) / Datengeheimnis (§ 4 KDO)
In allen Angelegenheiten, deren Geheimhaltung durch gesetzliche Vorschriften vorgesehen oder
vom Dienstgeber angeordnet ist, besteht Schweigepflicht.

Den bei der Datenverarbeitung tatigen Personen ist untersagt, personenbezogene Daten unbefugt
zu verarbeiten oder zu nutzen. Diese Personen werden bei der Aufnahme ihrer Tatigkeit auf das
Datengeheimnis schriftlich verpflichtet.

Das Datengeheimnis sowie die Schweigepflicht bestehen auch nach Beendigung lhrer Tatigkeit
fort.

2.5 Belohnungen und Geschenke (8 3 Abs. 3 AVO-DRS)
Mitarbeiter dirfen in Bezug auf ihre dienstliche Tatigkeit keine Geschenke annehmen. Ausnahmen
sind nur mit Zustimmung des Dienstgebers mdglich.

2.6. Arbeitsunfahigkeit (8 22 AVO-DRS i. V. m. 8 5 Entgeltfortzahlungsgesetz)

Dem Dienstgeber ist unverziglich die Arbeitsunféahigkeit und deren voraussichtliche Dauer anzu-
zeigen. Dauert die Arbeitsunfahigkeit langer als 3 Kalendertage, hat der Mitarbeiter eine arztliche
Bescheinigung Uber die Arbeitsunfahigkeit und deren voraussichtliche Dauer, spatestens an dem
darauffolgenden allgemeinen Arbeitstag, dem Dienstgeber vorzulegen. Bitte beachten Sie, dass
diese Pflicht auch dann bestehen bleibt, wenn die Arbeitsunfahigkeit langer als 6 Wochen andau-
ert.




2.7 Arbeitsunfalle oder Berufskrankheiten
Die Mitarbeiter sind bei der Berufsgenossenschaft unfallversichert. Damit der Versicherungsschutz
geltend gemacht werden kann, sind Arbeitsunfalle unverziglich tber die Dienstgeber mitzuteilen.

2.8 Anderungen des Familienstandes u. &.

Damit die Personalverwaltung und die Zentrale Gehaltsabrechnungsstelle die Gehaltsabrechnung
ordnungsgemal erstellen kénnen, sind alle Verdnderungen (z. B. Wohnungsanschrift, Bankver-
bindung, Namensanderung, Heirat, Geburt usw.) der Ortlichen sowie der personalverwaltenden
Stelle mitzuteilen.

2.9 Mutterschutz

Um die Rechte der werdenden Mutter nach dem Mutterschutzgesetz beachten zu kbnnen, ist der
Dienstgeber mdglichst frihzeitig Uber eine bestehende Schwangerschaft und den voraussichtli-
chen Entbindungstermin zu informieren.

2.10 Anerkennung als behinderter Mensch

Schwerbehinderte Menschen, behinderte Menschen sowie Menschen, die schwerbehinderten
Menschen gleichgestellt sind, sollten dem Dienstgeber den Schwerbehindertenausweis bzw.
Gleichstellungsbescheid zuschicken, damit inre Rechte gewahrt werden kénnen.

2.11 Nebentétigkeit (§ 3 Abs. 4 AVO-DRS)

Grundsatzlich besteht die Pflicht jede anderweitige Tatigkeit (Nebentatigkeit) dem Arbeitgeber mit-
zuteilen. Der Arbeitgeber kann die anderweitige Tatigkeit untersagen oder mit Auflagen versehen.
Diese Pflicht besteht auch dann, wenn sich der Mitarbeiter in Elternzeit oder im Sonderurlaub be-
finden.

3. Arbeitszeit

3.1 Wochentliche Arbeitszeit (8 6 Abs. 1 AVO-DRS)

Die regelmaftige Arbeitszeit betragt bei Vollbeschaftigung derzeit 39,5 Wochenstunden. Fur be-
sondere Berufsgruppen bestehen Ausnahmen (z. B. Lehrkrafte). Fir teilzeitbeschéftigte Mitarbeiter
gilt der im Arbeitsvertrag angegebene Prozentsatz (z. B. 50 % = 19,75 Wochenstunden) bzw. die
vereinbarte Stundenzahl.

3.2 Teilzeitbeschéaftigung (8 11 AVO-DRS)

Mit Vollbeschéftigten, die mindestens ein Kind unter 18 Jahren oder einen pflegebedirftigen sons-
tigen Angehdrigen tatséchlich betreuen oder pflegen, soll auf Antrag eine Teilzeitbeschéftigung
vereinbart werden. Wenn aus anderen Griinden eine Teilzeitbeschéaftigung gewlnscht wird, kann
der Mitarbeiter vom Dienstgeber verlangen, dass die Mdéglichkeit einer Teilzeitbeschaftigung mit
dem Ziel, zu einer Vereinbarung zu gelangen, erortert wird (8 11 Abs. 2 AVO-DRS).

3.3 Mehrarbeit (§ 7 Abs. 6 AVO-DRS)

Mehrarbeit sind Arbeitsstunden, die Teilzeitbeschéftigte tiber die vereinbarte regelmafRige Arbeits-
zeit hinaus bis zur regelméBigen Arbeitszeit von Vollbeschéftigten (derzeit 39,5 Wochenstunden)
leisten.



3.4 Uberstunden (§ 7 Abs. 7 AVO-DRS)

Uberstunden sind die auf Anordnung geleisteten Arbeitsstunden, die tber die regelmaRige Ar-
beitszeit eines Vollbeschéftigten hinausgehen und nicht bis zum Ende der folgenden Kalenderwo-
che ausgeglichen sind.

4. Urlaub, arbeitsfreie Tage, Arbeitsbefreiung, Sonderurlaub

4.1 Erholungsurlaub (8§ 26 AVO-DRS)
Bei der Verteilung der wochentlichen Arbeitszeit auf funf Tage in der Woche betragt der Erho-
lungsurlaub 30 Tage pro Kalenderjahr.

Der Urlaub ist spatestens bis zum Ende des Urlaubsjahres anzutreten, eine Ubertragung ist nur in
den ersten sechs Monaten des folgenden Jahres méglich. Kann der Erholungsurlaub aus dienstli-
chen oder betrieblichen Grinden oder wegen Arbeitsunfahigkeit nicht angetreten werden, ist er bis
spatestens 31.12. anzutreten. Erkrankt der Mitarbeiter wahrend des Urlaubs, werden die Urlaubs-
tage nicht angerechnet, die durch arztliche Bescheinigung unverziglich nachgewiesen werden.
Der Anspruch auf Zusatzurlaub flr schwerbehinderte Menschen richtet sich nach § 125 SGB IX
sowie fur Menschen mit einem Grad der Behinderung von 30 bis 50% nach 8§ 27 Abs. 1 AVO-DRS.

4.2 Arbeitsbefreiung (8 29 AVO-DRS)
In bestimmten Fallen wird der Mitarbeiter unter Fortzahlung der Beziige von der Arbeit freigestellt
(z. B. Ausiibung offentlicher Ehrenamter, Eheschlielung, Tod des Ehegatten).

AulBer den in § 29 Abs. 1 AVO-DRS genannten Grinden kann der Dienstgeber in dringenden Fal-
len bis zu drei Arbeitstage Dienstbefreiung gewahren (8 29 Abs. 3 AVO-DRS).

4.3 Fortbildung/Exerzitien

Zur Teilnahme an freiwilligen (nicht vom Dienstgeber angeordneten) Fortbildungsveranstaltungen
und Exerzitien wird auf Antrag Arbeitsbefreiung von bis zu funf Arbeitstagen im Kalenderjahr bei
einer 5-Tage-Woche unter Fortzahlung des Entgelts gewahrt (§ 29 Abs. 5a AVO-DRS).

4.4 Elternzeit
Bitte werfen Sie dazu einen Blick in das Merkblatt ,Elternzeit.

4.5 Mallnahmen der medizinischen Vorsorge oder Rehabilitation

MaRnahmen der medizinischen Vorsorge oder Rehabilitation gelten nach 8§ 22 Abs. 1 Satz 3 AVO-
DRS als unverschuldete Arbeitsunfahigkeit. Es werden daher fiir die Dauer der Rehabilitation
Krankenbezlige bezahlt. Dem Dienstgeber ist unverziiglich der Zeitpunkt des Antritts, die voraus-
sichtliche Dauer und eine Verlangerung der MalBhahme mitzuteilen. Ferner ist ihm unverziglich
eine Bescheinigung Uber die Bewilligung der MalRnahme durch einen Sozialleistungstrager oder
eine arztliche Bescheinigung tber die Erforderlichkeit der Malinahme vorzulegen.

4.6 Sonderurlaub unter Verzicht auf die Fortzahlung des Entgelts (§ 28 AVO-DRS)

Mitarbeiter kénnen z. B. Sonderurlaub zur Betreuung oder zur Pflege eines mit ihm in hauslicher
Gemeinschaft lebenden Kindes unter 18 Jahren oder eines nach arztlichem Gutachten pflegebe-
dirftigen sonstigen Angehérigen, wenn der Angestellte diese Person tatsachlich betreut oder
pflegt, beantragen. Je Betreuungs- oder Pflegefall ist ein Sonderurlaub fir die Dauer von bis zu
drei Jahren moglich.




5. Entgelt und sonstige Leistungen

5.1 Tabellenentgelt (§ 15 AVO-DRS)

Der Mitarbeiter erhalt monatlich ein Tabellenentgelt. Die Hohe bestimmt sich nach der Entgelt-
gruppe, in die der Beschaftige eingruppiert ist und nach der fir ihn geltenden Stufe. Teilzeitbe-
schéftigte erhalten entsprechend ihres Beschaftigungsumfangs das anteilige Entgelt eines vollbe-
schaftigten Mitarbeiters.

5.2 Kinderzulage (8 18 AVO-DRS)
Beschéftigte erhalten auf Antrag in den Entgeltgruppen 1 bis 8 fur jedes zu beriicksichtigende Kind
ein monatliche Zulage in H6he von 60,- €.

5.3. Zuschuss zur Erstausstattung in Geburtsfallen (8 18 a AVO-DRS)

Beschaftigte in den Entgeltgruppen 1 bis 8 erhalten in Geburtsfallen einen pauschalen Zuschuss
je Kind in H6he von 500 Euro. Der Zuschuss wird bei Teilzeitbeschéaftigten in der Hohe, die ihrem
Beschéftigungsumfang entspricht, mind. jedoch in H6he von 250 Euro gewéhrt.

5.4 Jahressonderzahlung (8 20 AVO-DRS)
Mitarbeiter erhalten eine jéhrliche Sonderzahlung, wenn sie am 1. Dezember im Arbeitsverhéltnis
stehen.

Die Jahressonderzahlung betragt bei den Beschaftigten in den Entgeltgruppen

e E 1 bis E 8 im Kalenderjahr 2020 84,70 v. H., im Kalenderjahr 2021 83,5 % v. H.
e E 9abis E 12 im Kalenderjahr 2020 70,60 v. H., im Kalenderjahr 2021 69,70 v. H.
e E 13 bis E 15 im Kalenderjahr 2020 47,07 v. H., im Kalenderjahr 2021 46,47 v. H.

des monatlichen Entgelts nach § 20 Abs. 3 AVO-DRS.

Wenn das Beschéftigungsverhaltnis nicht das ganze Jahr bestanden hat, wird die Jahressonder-
zahlung um 1/12 fir jeden fehlenden Monat gekirzt (§ 20 Abs. 4 AVO-DRS).

5.5 Krankenbeziige (§ 22 AVO-DRS i. V. m. § 13 AVO-DRS-U)

Fur Angestellte besteht bei Arbeitsunfahigkeit (Unfall oder Krankheit) ein Anspruch auf Krankenbe-
zlge bis zur Dauer von 6 Wochen. Danach wird ein Krankengeldzuschuss, je nach Dauer der Be-
schaftigungszeit, bis zum Ende der 39. Woche seit Beginn der Arbeitsunféhigkeit, gezahlt.

5.6 Vermdgenswirksame Leistungen (8 23 Abs. 1 AVO-DRS)
Auf Antrag erhalten vollbeschéftigte Mitarbeiter monatlich 6,65 € vermdgenswirksame Leistungen.
Teilzeitbeschéftigte erhalten eine ihrer dienstlichen Inanspruchnahme entsprechende Leistung.

5.7 Zusatzversorgung (8 25 AVO-DRS)
Mitarbeiter werden zum Zwecke einer zusatzlichen Alters- und Hinterbliebenenversorgung bei der
Zusatzversorgungskasse versichert.



6. Weitere Leistungen

6.1 Gehaltsvorschuss/ KFZ-Darlehen
Dem Mitarbeiter wird unter bestimmten Voraussetzungen ein Darlehen fir die Beschaffung eines
KFZ gewahrt. Die derzeit geltende Regelung finden Sie unter https://koda.drs.de.

6.2 Reisekosten

Fur dienstlich angeordnete Fahrten mit dem eigenen PKW (Dienstfahrten) wird auf Antrag eine km-
Entschadigung in H6he von derzeit 35 Cent erstattet. Diese erhéht sich um 2 Cent fir jede mitge-
nommene Person. Daneben werden in bestimmten Fallen Tage- und Ubernachtungsgelder ge-
zahlt. Abrechnungsformulare sind beim Dienstgeber erhaltlich.

6.3 Jubilaum (8 23 Abs. 2 AVO-DRS)

Mitarbeiter erhalten ein Jubilaumsgeld bei Vollendung der 25-jahrigen und der 40-jahrigen Be-
schaftigungszeit (8 34 Abs. 3 Satz 1 bis 3 Buchstabe a AVO-DRS). Die Jubilaumszuwendung be-
tragt bei 25 Jahren 350 €, zuzlglich einer Freistellung gem. 8 29 Abs. 1 Buchst. d AVO-DRS von
drei Arbeitstagen, bei 40 Jahren 500 € und einer Freistellung von funf Arbeitstagen.

7. Beendigung des Arbeitsverhaltnisses

7.1 Das Arbeitsverhaltnis endet ohne Kiindigung

e mit Ablauf des Monats, in dem der Mitarbeiter das gesetzlich festgelegte Alter zum Erreichen
einer abschlagsfreien Regelaltersrente vollendet hat (§ 33 Abs. 1 AVO-DRS),

e bei Erwerbsminderung mit Ablauf des Monats, in dem der Rentenbescheid zugestellt wird.
Wird eine befristete Rente auf Zeit gewahrt, ruht das Beschaftigungsverhéltnis fir die Dauer
des Rentenbezugs (8 33 Abs. 2 AVO-DRS). Das Arbeitsverhaltnis endet bzw. ruht nicht, wenn
der nur teilweise erwerbsgeminderte Angestellte nach seinem vom Rentenversicherungstrager
festgestellten Leistungsvermdgen auf seinem bisherigen oder einem anderen geeigneten und
freien Arbeitsplatz weiter beschéaftigt werden kdnnte, soweit dringende dienstliche bzw. be-
triebliche Griinde nicht entgegenstehen und der Angestellte innerhalb von zwei Wochen nach
Eingang des Rentenbescheids seine Weiterbeschéaftigung schriftlich beantragt (§ 33 Abs. 3
AVO-DRS),

¢ mit Ablauf der vereinbarten Befristung,

e durch Auflésungsvertrag im gegenseitigen Einvernehmen (8 33 Abs. 1 Buchstabe b AVO-
DRS).

7.2 Kindigung (8 34 AVO-DRS)
Unter Beachtung der Kiindigungsfristen kann sowohl der Mitarbeiter als auch der Dienstgeber das
Arbeitsverhdltnis kiindigen. Es gelten folgende Kindigungsfristen:

Bis zum Ende des sechsten Monats seit Beginn des Arbeitsverhaltnisses betragt die Kiindigungs-
frist zwei Wochen zum Monatsschluss.

Im Ubrigen betragt die Kiindigungsfrist bei einer Beschéftigungszeit bis zu einem Jahr ein Monat
zum Monatsschluss (8 34 Abs. 1 Satz 1 u. 2 AVO-DRS), nach einer Beschaftigungszeit

von mehr als einem Jahr ................... 6 Wochen,

von mindestens funf Jahren ................. 3 Monate,




von mindestens acht Jahren ................. 4 Monate,
von mindestens zehn Jahren ................ 5 Monate,
von mindestens zwolf Jahren ............... 6 Monate
zum Schluss eines Kalendervierteljahres.

Nach einer Beschaftigungszeit von 15 Jahren, friihestens jedoch nach Vollendung des vierzigsten
Lebensjahres, ist der Beschéftigte nicht mehr ordentlich kiindbar (8 34 Abs. 2 AVO-DRS).

7.3 AulRerordentliche Kiindigung
Bei Vorliegen eines wichtigen Grundes ist eine aul3erordentliche Kiindigung maglich.

8. Ausschlussfristen

Nach § 37 AVO-DRS verfallen Anspriiche aus dem Arbeitsverhaltnis, wenn sie nicht innerhalb ei-
ner Ausschlussfrist von 12 Monaten nach Falligkeit geltend gemacht werden. Ausschlussfrist be-
deutet, dass bei Versaumnis der Frist der betreffende Anspruch erlischt.

9. Wo kénnen Sie sich informieren?
Weitere Informationen gibt es beim Vorgesetzten oder bei der Mitarbeitervertretung.

10. AbklUrzungsverzeichnis

AVO-DRS
Arbeitsvertragsordnung der Dibzese Rottenburg-Stuttgart

AVO-DRS-U

Ordnung zur Uberleitung der kirchlichen Beschéftigten der
Diozese Rottenburg-Stuttgart in die Arbeitsvertragsordnung
der Dibzese Rottenburg-Stuttgart (AVO-DRS-U)

KDO
Kirchliche Datenschutzordnung

KODA
Kommission zur Ordnung des Di6zesanen Arbeitsvertragsrechts

TzBfG
Teilzeit- und Befristungsgesetz



