
Lfd.Nr. Aufgabenfeld / Teilaufgaben
Aufgaben­
kategorie

Out-sourcing
vorhandene 

Prozessbeschreibung
mögliche Fehler mögliche Folgen Risiko A 

haben wesentliche 
wirtschaftliche Folgen

Risiko B 
bergen ein hohes Risiko 
nicht rechtskonformen 

Handelns mit 
erheblichen 

strafrechtlichen 
Konsequenzen

Risiko C 
haben erheblichen 

Einfluss auf das Image, 
die Reputation der 

Kirche

Prozess- 
Beschreibung 
erforderlich

9 Zentrale Dienste ja nein

9.1 Hausdienst

9.1.1 Empfang W
Beschreibung Ablauf der 

Tätigkeiten

MA sind nicht 
ausreichend über 
Abläufe informiert 

(oftmals auch 
Einsatz von 

Vertretungen, die 
nicht regelmäßig im 

Einsatz sind)

Ablauforganisation 
ist gestört

10% - 30%
Schadensmaß 1

X

Sicherstellung 
Besetzung, 
Tätigkeitsauf­
listung

Verfahren 
nach 
Tätigkeitsliste 
und 
Ablaufplan

9.1.2 Telefonzentrale P
Beschreibung Ablauf der 

Tätigkeiten

MA sind nicht 
ausreichend über 
Abläufe informiert 

(oftmals auch 
Einsatz von 

Vertretungen, die 
nicht regelmäßig im 

Einsatz sind)

Falsche Vermittlung 
an 

Gesprächspartner/ 
Ablauforganisation 

ist gestört, schlechte 
Außenwirkung

10% - 30%
Schadensmaß 1

x
Sicherstellung 
Besetzung

Besetzung 
muss 
festgelegt 
werden, tägl. 
zu festen 
Zeiten

9.1.3 Haustechnische Betreuung P
10% - 40%

Schadensmaß 1-4
Hausmeister nach Bedarf

9.1.4 Reinigungsdienste P
teilweise 

X

Externe und 
eigene MA

Verträge

9.1.5 Botendienste W Hausmeister individuell

9.1.6 Posteingang, -ausgang P
Beschreibung digitaler 
Ablauf Posteingang

Eingangsrechnun­
gen werden nicht 
unmittelbar den 

richtigen
Abteilungen/ 

Referaten 
zugeordnet 
=> Spätere 
Bearbeitung 

=> verspätete
Zahlung

Fristen können nicht 
eingehalten werden

Kein Skontoabzug 
mehr möglich und

Mahngebühren

10%-40%
Schadensmaß 1

10%-20%
Schadensmaß 1

10%-40%
Schadensmaß 1

X

Prozessbeschr 
eibungen 
liegen vor 
(HP)1

Verfahren 
nach 
Prozessbe­
schreibungen

9.1.7 Druckerei w X Externe Fa. Oppenberg

9.1.8 Beschaffung (z.B. Material) P
teilweise 

X

Online-Bestellungen bei 
bekannten Finnen wegen 
z.B. Verhandlung Rabatte

Es wird nicht 
rechtzeitig bestellt

Bestimmtes 
Büromaterial fehlt 
dann zeitweise

10%-20%
Schadensmaß 1

X

Bestellungen 
nur für KK und 
EVRR nicht 
KG

langfristige 
Lieferanten 
favorisiert 
anfragen

9.2 Zentral-Reglstratur W
nicht 
vorhanden



9.3 Verwaltungs-Archiv P X
Schiftgutverordnung LKA; 

Zeiten Archivierung für 
bestimmte Unterlagen

Akten werden nicht 
ordnungsgemäß 

bewertet, archiviert 
und gelagert, an 
verschiedenen 

Stellen 
untergebracht

Akten und die 
dazugehörigen 

Vorgänge können 
nicht aufgefunden 

werden

10%-70%
Schadensmaß 1-2

X

Archiv im 
Keller Standort 
Duisburg und 
Dinslaken

seit 2024 
aktuell in DMS 
archiviert

9.4 Sitzungsmanagement W X

falsche Termine, 
Kontaktdaten nicht 

aktuell, 
Gremienüber- 
wachung nicht 

erfolgt, 
Saalbelegung und 

Bewirtung fehlerhaft

Sitzungen nicht 
termingerecht, 

fehlerhafte 
Einladungen, 

ausgeschiedene 
Gremienmitglieder 

erhalten 
Informationen

10%-20% 
Schadensmaß 1

10%-30%
Schadensmaß 1

10%-30%
Schadensmaß 1-3

X

genaue 
Überprüfung 

Terminlegung 
zur 
Vermeidung 
Doppel­
belegung

9.5
Beauftragtenwesen, z.B. Datenschutz, Beauftragter für 
Arbeitssicherheit

9.5.1 Datenschutz P

Daten­
schutzbeauftragung!

DS-Leitlinie vorhanden / 
DS-Richtlinie

Falscher Umgang 
mit personenbe­
zogenen Daten

Beschwerden 
Klagen

10%-40%
Schadensmaß 1-2

10%-40%
Schadensmaß 1-2

10%-40%
Schadensmaß 1-2

X 
(Leit- und 

Richthn en 

)

DS 
Beauftragte

DS beachten

9.5.2 Arbeitssicherheit P
Übersicht 

Arbeitgeberpflichten
keine Regelung 

getroffen
Personen- und 
Sachschäden

10%-40%
Schadensmaß 1-4

10%-40%
Schadensmaß 1-4

10%-20%
Schadensmaß 1-4

X
AS 
Beauftragter

AS beachten

9.5.3 Schwerbehindertenvertretung P keine Wahl
Konsequenzen 

/Abgaben
SB 
Beauftragter

SB beachten

9.5.4 Mitarbeitervertretung P nein

falsche Beratungen, 
Fristenversäum­

nisse bei 
Personalentscheid­

ungen

personelle 
Konsequenzen

10%-20% 
Schadensmaß 1

nein
10%-20%

Schadensmaß 1
X Vorsitz MAV MV beachten

9.5.5 Gleichstellung P Gl Beauftragte über GL berate

9.5.6 IT-Sicherheit P
teilweise 

X
siehe Punkt 8. IT

X 

(Leit- und 

Richtlinien 

)

Richtlinien 
vorhanden

Beachten der 
Leitlinien

9.5.7 Wahrnehmung von Beauftragtenfunktionen für andere Körperschaften W

Risiko _________

Risiko A: wesentliche wirtschaftliche Folgen Schadensmaß:

Risiko B: hohes Risiko nicht rechtskonformen Handelns mit erheblichen strafrechtlichen Konsequenzen 1 < 50.000 € niedrig

Risiko C: erheblichen Einfluss auf das Image, die Reputation der Kirche 2 50.000 € bis 100.000€ mittel

1 3 100.000 € bis 500.0001 hoch

Eintrittswahrscheinlichkeit: 4 500.000€ sehr hoch

10% - 20°/ = ehr unwahrscheinlich —
30% - 40% = möglich

50% - 70%= wahrscheinlich

80% - 90% = sehr wahrscheinlich


