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Vorwort

Liebe Mitarbeitervertreterinnen und Mitarbeitervertreter,

herzlichen Glickwunsch zu Ihrem neuen Amt bzw. zu lhrer Wiederwahl! Ihr Engagement und
Ihre Verantwortung sind von grof3er Bedeutung, und wir freuen uns darauf, Sie auf diesem
wichtigen Weg zu unterstutzen.

Dieser Leitfaden soll Thnen nitzliche Hinweise und wertvolle Informationen an die Hand geben,
um sich rasch in Ihre Aufgaben als Mitarbeitervertretung oder in Ihre neue Amtsperiode
einzufinden.

Grundlagen

Die Mitarbeitervertretungsordnung (MAVO) bildet die Grundlage fiir die Arbeit der Mitarbeiter-
vertretung (MAV). Sie enthalt samtliche relevanten Regelungen zur MAV-Téatigkeit. Bitte achten
Sie darauf, dass Sie stets eine aktuelle Textausgabe verwenden. Diese kdnnen Sie auf unserer
Website abrufen:

a0

www.diag-mav-freiburg.de/bereiche/diag-mav-b/mavo/

Der Druck der aktuellen Ausgabe der MAVO ist bereits in Planung. Sobald die neuen Exemplare
verfugbar sind, werden wir diese umgehend an Sie versenden.

Beratung und Unterstitzung

Die Sprechergruppe der DIAG MAV B (Caritas) unterstiitzt Sie bei ihrer Arbeit. Ein Sprecher-
gruppenmitglied ist flr die Beratung in lhrer Region zustandig und wird sich zeitnah nach der
Wahl mit Ihnen in Verbindung setzen.

Daneben stehen Ihnen die Mitarbeitenden der Geschéftsstelle mit Rat und Tat zur Seite und
unterstitzen Sie in lhrer MAV-Tatigkeit. Die Geschéftsstelle hat folgende Sprechzeiten:

Sprechzeiten

DIAG MAV B Montag 9:00 — 12:00 Uhr
(Caritas) Donnerstag 13:00 — 16:00 Uhr

Tel. 0761 /457542 - 21

AuBerhalb der Sprechzeiten sind die Mitarbeitenden per E-Mail erreichbar. Zudem finden Sie
unter der Rubrik A-Z auf unserer Website zahlreiche nitzliche Arbeitshilfen zu unterschiedlichen
Themen.
Kontakt:

geschaeftsstelle@diag-mav-freiburg.de

www.diag-mav-freiburg.de
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Organisation und Kommunikation

Verteilung der Amter

= Legen Sie beim ersten Zusammentreffen fest, wer den Vorsitz, den stellvertretenden
Vorsitz und die Schriftftihrung Ubernimmt.

= Diese Aufgabenverteilung muss nicht fiir die gesamte Amtszeit gelten; Anderungen sind
jederzeit moglich.

Regelmalige Sitzungen planen
= Bestimmen Sie Ort, Datum, Uhrzeit und Dauer lhrer MAV-Sitzungen.
= Empfehlung: Mindestens alle zwei Wochen sollte eine Sitzung stattfinden.

= Die Erflllung der MAV-Aufgaben hat grundsétzlich Vorrang. Stimmen Sie Termine
dennoch mit dem Dienstgeber ab, da dienstliche Erfordernisse beriicksichtigt werden
mussen.

= MAV-Sitzungen finden in der Regel wahrend der Arbeitszeit statt. Der Dienstgeber hat
Sie von lhrer regularen Téatigkeit freizustellen. Idealerweise werden die regelmafiigen
Termine in den Dienstplan aufgenommen.

AulRerplanmalige Sitzungen

= Es kann notwendig sein, Sitzungen kurzfristig einzuberufen, z. B. wenn die MAV inner-
halb einer Woche nach Eingang eines Zustimmungsantrags Einwendungen erheben
muss.

= Lassen Sie Fristen nicht verstreichen, da sonst die Zustimmung automatisch als erteilt
gilt. Prufen Sie organisatorische Vorkehrungen, um kurzfristige Beratungen sicherzu-
stellen.

Beschlussfassung als Grundlage der MAV-Arbeit

= Entscheidungen werden in der MAV-Sitzung durch Abstimmung getroffen. Der
Vorsitzende |adt unter Angabe der Tagesordnung zu den Sitzungen ein. Die Sitzungen
sowie die gefassten Beschllisse werden protokolliert.

Schulungen
= Planen Sie die Teilnahme Ihrer MAV-Mitglieder an Schulungen.
Erreichbarkeit der MAV

» Legen Sie fest, wie die MAV erreichbar ist: Postanschrift, E-Mail-Adresse,
Telefonnummer. Moéglicherweise verfligen Sie lGber ein MAV-Blro oder bieten Sprech-
stunden fiir Beschéftigte an.

* Richten Sie eine eigene E-Mail-Adresse ein, auf die nur MAV-Mitglieder Zugriff haben.
Schitzen Sie das Konto mit einem Passwort und &ndern Sie es regelmaliig, spatestens
bei Ausscheiden eines Mitglieds.

= Beachten Sie die Datenschutzvorgaben Ihrer Einrichtung.
Post- und E-Mail-Verwaltung

= Uberpriifen Sie das MAV-Postfach regelmaRig, moglichst taglich, um Fristen einzu-
halten.

= Teilen Sie Ihre E-Mail-Adresse der Geschéftsstelle DIAG/MAV/KODA mit!
Aufbewahrung von Unterlagen
= Sorgen Sie dafur, dass MAV-Unterlagen verschlossen und sicher aufbewahrt werden.



Stellen Sie sich den Kolleginnen und Kollegen vor

Informieren Sie Ihre Kolleginnen und Kollegen darlber, dass Sie lhre Tatigkeit aufgenom-
men haben und wie Sie erreichbar sind (Telefonnummer, E-Mail-Adresse, Sprechstunden,
etc.).

Nutzen Sie die Gelegenheit, Ihre Mitglieder und Ihren Aufgabenbereich als MAV vorzustel-
len.

=  Wer ist Vorsitzende/r, stellvertretende/r Vorsitzende/r und SchriftfGhrer/in?
= Welche Schwerpunkte setzen Sie in Ihrer MAV-Téatigkeit?
= Welche Aufgaben sind IThnen besonders wichtig (z.B. Arbeits- und Gesundheitsschutz)?

Sie koénnen das personliche Gesprach suchen, sich mit einem Info-Flyer prasentieren,
digitale Medien nutzen oder sich in einer Mitarbeiterversammlung vorstellen.

Ihr Ziel ist es, die Interessen der Mitarbeitenden bestméglich zu vertreten.

Nehmen Sie Kontakt mit Inrem Dienstgeber auf

Ihr direkter Ansprechpartner ist Ihr Dienstgeber. Er kann sich durch eine von ihm benannte
Person vertreten lassen, die befugt ist, entsprechende Entscheidungen zu treffen.

Fragen Sie nach, falls die Zustandigkeiten unklar sind und lassen Sie sich z.B. einen
Geschéftsverteilungsplan geben. Im Zweifelsfall wenden Sie sich direkt an die Geschafts-
fuhrung oder den Vorstand.

Klare Zustandigkeiten sind entscheidend, damit die Kommunikation zwischen MAV und
Dienstgeber reibungslos verlauft und eine vertrauensvolle sowie kontinuierliche Zusam-
menarbeit aufgebaut werden kann.

Wahrnehmen der MAV-Aufgaben

Rechtsstellung der Mitarbeitervertretung, § 15 MAVO?

Die Mitglieder der Mitarbeitervertretung tiben ihr Amt ehrenamtlich aus. Das bedeutet aber
nicht, dass Sie lhre MAV-Tatigkeit in der Freizeit erledigen missen.

Die MAVO gibt Ihnen einen Anspruch auf Freistellung im notwendigen Umfang von der
dienstlichen Tatigkeit, um ihre Aufgaben ordnungsgemar wahrnehmen zu kénnen. Das be-
inhaltet einen Anspruch auf Reduzierung der tGibertragenen Aufgaben. Der Dienstgeber
entscheidet dabei, welche dienstlichen Aufgaben reduziert werden. Sie kénnen jedoch Vor-
schlage machen, welche Aufgaben aus lhrer Sicht in Frage kommen.

Der Anspruch auf Freistellung bedeutet allerdings nicht, dass zwingend eine Ersatzkraft
einzustellen ist. Der Dienstgeber kann frei dartiber entscheiden, wie er seine Einrichtung
personell organisiert. Dabei kann er den Dienstplan so anpassen und die Aufgaben unter
den Beschaftigten verteilen, dass die Arbeit auch ohne Vertretung erledigt werden kann.

Tipp: Erledigen Sie lhre MAV-Tatigkeit grundsatzlich wahrend der Arbeitszeit.

MAV-Sitzungen finden in der Regel wahrend der Arbeitszeit in der Einrichtung statt. Sollte
es aufgrund einrichtungsspezifischer Gegebenheiten erforderlich sein, MAV-Aufgaben (z.B.
Sitzungen) aul3erhalb der reguldren Arbeitszeit wahrzunehmen, hat das betreffende MAV-
Mitglied Anspruch auf entsprechenden Freizeitausgleich.

1 Zur Vertiefung: Arbeitshilfe ,Freistellungsanspruch der MAV*, A-Z: www.diag-mav-freiburg.de
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= PBeispiel: Ein MAV-Mitglied ist teilzeitbeschéftigt und kann nur auRerhalb seiner
personlichen Arbeitszeit an der MAV-Sitzung teilnehmen. Die unterschiedlichen
Arbeitszeiten der MAV-Mitglieder stellen einen einrichtungsspezifischen Grund dar.
Die Dauer der Teilnahme gilt als Arbeitszeit.

Schulung der Mitarbeitervertretung, 8 16 Abs. 1 MAVO?

Jedes MAV-Mitglied hat wéahrend seiner vierjahrigen Amtszeit Anspruch auf bis zu drei
Wochen Arbeitsbefreiung fur MAV-Schulungen unter Fortzahlung der Vergitung.

Teilzeitbeschéaftigte MAV-Mitglieder, die auf3erhalb ihrer reguldren Arbeitszeit an
Schulungen teilnehmen, erhalten einen entsprechenden Freizeitausgleich pro Schulungs-
tag, jedoch hochstens in Hohe der Arbeitszeit eines vollzeitbeschaftigten MAV-Mitglieds.

Bei Schulungen mit Reisetatigkeit gelten die Dienstreiseregelungen der AVR Caritas. Die
Zeiten der dienstlichen Inanspruchnahme am auswaértigen Geschéftsort und die notwendi-
gen Reisezeiten werden als Arbeitszeit angerechnet, mit der Obergrenze von zehn Stunden
pro Tag.

Voraussetzung fir die Teilnahme ist, dass die Schulung beim Dienstgeber beantragt
wird, fir die MAV-Arbeit erforderlich und geeignet ist und keine dringenden dienstlichen
Grinde einer Teilnahme entgegenstehen.

Tipp: Legen Sie nach Méglichkeit bereits in lhrer ersten MAV-Sitzung nach der Wahl fest,
welches MAV-Mitglied welche Schulung besucht.

= Jedes MAV-Mitglied sollte ein Einfuhrungsseminar in die Mitarbeitervertre-
tungsordnung (MAVO) besuchen, damit die Mitglieder auf ihre Aufgaben optimal
vorbereitet sind. DarlUber hinaus wird ein Seminar zur Einfihrung in die AVR
Caritas empfohlen.

= Der Dienstgeber darf einen Schulungsantrag nur aus dringenden dienstlichen
Grinden ablehnen. Finanzielle Grinde, wie ,kein Geld“ oder ,zu teuer®, stellen
keinen ablehnungsberechtigten Grund dar.

Die von uns angebotenen Schulungen sind mit dem Erzbischéflichen Ordinariat und dem
Caritasverband der Erzdiozese Freiburg abgestimmt und als geeignet anerkannt.

Sie kénnen sich Uber unsere Homepage zu diesen MAV-Schulungen anmelden!

Kosten der Mitarbeitervertretung, § 17 MAVO?3

Der Dienstgeber tragt die fur die Wahrnehmung der Aufgaben der MAV notwendigen
Sachkosten und stellt nach der bei ihm vorhandenen Gegebenheiten die erforderlichen
sachlichen und personellen Hilfen zur Verfiigung.

Was sind notwendige Kosten?

Notwendige Kosten sind solche, die lhnen im Rahmen lhrer MAV-Tatigkeit tatsachlich ent-
stehen und die im konkreten Fall erforderlich sowie verhaltnismaRig sind. Alle Ausgaben
sollten durch Rechnungen oder Belege nachgewiesen werden.

Bitte beachten Sie den Grundsatz der Sparsamkeit.

2 Zur Vertiefung: Arbeitshilfe ,Kosten der MAV*, A-Z: www.diag-mav-freiburg.de
3 Zur Vertiefung: Arbeitshilfe ,Kosten der MAV*, A-Z: www.diag-mav-freiburg.de
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Damit Sie professionell arbeiten kénnen benétigen Sie insbesondere:

= geeignete Raumlichkeiten fur die MAV-Sitzungen und fur ungestorte, vertrau-
liche Gesprache mit Beschéftigten

= abschlieBbaren Schrank zur Aufbewahrung der MAV-Unterlagen

= Telefonanschluss, an dem Sie ungestort telefonieren konnen

= (mindestens) einen PC bzw. Notebook mit Internetanschluss,
ggf. Zubehor fur Videokonferenzen (z. B. Headset)

= Buromaterial (Papier, Stifte etc.), eine Kopiermdglichkeit

=  Fachbiicher, z. B. Kommentar zur Rahmen-MAVO

= Schulungen bzw. Fortbildungen, z.B. Einfiihrung in die MAVO

= Teilnahme an Veranstaltungen der DIAG MAV (Vollversammlung, Vertreter-
versammlung, Infotage, etc.)

Schutz der Mitglieder der Mitarbeitervertretung, 8§ 18 MAVO*

Die Mitglieder der MAV dirfen in der Austibung ihres Amtes nicht behindert und aufgrund
ihrer Tatigkeit weder benachteiligt noch begtinstigt werden, § 18 Abs. 1 MAVO.

Kindigungsschutz fur MAV-Mitglieder, § 19 MAVO®

Einem Mitglied der Mitarbeitervertretung kann in der Regel nur gekiindigt werden, wenn ein
Grund fiir eine auBerordentliche Kiindigung vorliegt. Ausnahme: schwerwiegender VerstoR3
gegen die Grundordnung.®

Schweigepflicht, 8 20 MAVO

Die Mitglieder der MAV haben Uber dienstliche Angelegenheiten oder Tatsachen, die ihnen
auf Grund ihrer Zugehorigkeit zur MAV bekannt geworden sind und Verschwiegenheit
erfordern, Stillschweigen zu bewahren. Das gilt auch fir die Zeit nach Ausscheiden aus der
MAV. Eine Verletzung des Schweigegebotes kann zum Ausschluss aus der MAV flihren.

Dibzesane Arbeitsgemeinschaften

Die Mitarbeitervertretungen (MAVen) in der Erzdidzese Freiburg sind zu Ditzesanen
Arbeitsgemeinschaften zusammengeschlossen, § 25 MAVO. Die MAVen der verfassten
Kirche bilden die Ditézesane Arbeitsgemeinschaft A (DIAG MAV A) und die MAVen der
Caritas bilden die Di6zesane Arbeitsgemeinschaft B (DIAG MAV B).

Organe der DIAG MAYV B sind die Vertreterversammlung und die Sprechergruppe, die aus
neun Mitgliedern besteht und von der Vertreterversammlung gewahlt wird. Die Vorsitzende
der DIAG MAV B ist Andrea Grass.

= Die Amtszeit der Vertreterversammlung betragt vier Jahre. Die Vertreterversamm-
lung wird im Juli 2026 neu gewahlt.

= Die Amtszeit der Sprechergruppe betragt vier Jahre. Die nachste Wahl der Spre-
chergruppe finden im Jahr 2027 statt.

4 Zur Vertiefung: Arbeitshilfe ,Behinderung und Benachteiligung®, A-Z: www.diag-mav-freiburg.de

5 Zur Vertiefung: Arbeitshilfe ,Kiindigungsschutz nach § 19 MAVO*, A-Z: www.diag-mav-freiburg.de

6 Zur Vertiefung: Arbeitshilfe ,Loyalitatsobliegenheiten - Grundordnung®, A-Z: www.diag-mav-freiburg.de
6
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Beteiligungsrechte der Mitarbeitervertretung, 88 26 bis 38 MAVO

Ihre Beteiligungsrechte kdnnen Sie nur dann kompetent und professionell wahrnehmen,
wenn Sie immer auf dem aktuellsten Sachstand sind. Besuchen Sie entsprechende MAV-
Schulungen! Informationen zu den verschiedenen Schulungsangeboten finden Sie auf
unserer Homepage.

Gemeinsame Sitzungen und Gesprache mit dem Dienstgeber, 8§ 39 MAVO

Unsere Mitarbeitervertretungsordnung (MAVO) sieht vor, dass sich Dienstgeber und MAV
mindestens einmal jahrlich zu einer gemeinsamen Sitzung treffen mussen, was nach
unseren Erfahrungen jedoch nicht ausreichend ist.

Bitte vereinbaren Sie mit ihrem Dienstgeber einen regelmafiigen Sitzungsturnus. Eine
aktive MAV-Arbeit ist nur durch einen regelmafRligen Informationsaustausch mit dem
Dienstgeber mdglich.

Veranstaltungen der DIAG MAV B

Die Sprechergruppe ladt ihre MAVen zu einer jahrlichen Vertreterversammliung und
regionalen Informationstagen ein. Diese Veranstaltungen dienen der gegenseitigen
Information und dem Erfahrungsaustausch.

Zudem werden neben den regionalen auch spartenbezogene Informationstage, z.B. fur
Sozialstationen, Krankenh&duser, Jugendhilfe und Altenhilfe, angeboten. Die aktuellen
Termine sind auf unserer Homepage veroffentlicht.

Zu den jeweiligen Veranstaltungen erhalten Sie zeitnah eine Einladung mit Tagesordnung
und Anmeldeformular. Bitte planen Sie diese Termine ein!

Tipp: Legen Sie fruhzeitig fest, welches MAV-Mitglied welche Veranstaltung besucht.

Sie kodnnen bereits jetzt in IThrer MAV abstimmen, welche MAV-Mitglieder teilnehmen und
dies Ihrem Dienstgeber mitteilen, damit die entsprechende Arbeitsbefreiung erteilt wird.

Literatur/Fachbucher

Nach Ablauf ihrer Amtszeit Ubergibt die bisherige MAV der neugewahlten MAV alle
Unterlagen sowie Literatur und Fachbiicher.

Besonders wichtig fur Ihre MAV-Arbeit sind dabei insbesondere folgende Materialien:

Allgemeine Literatur (Auswahl):

= Die Mitarbeitervertretungsordnung fur die Erzdiézese Freiburg (MAVO)
Erhalten Sie demnéchst in Papierform. Die aktuelle Version ist auch tUber unsere
Homepage abrufbar.

= Kommentar zur Rahmenordnung fir eine Mitarbeitervertretungsordnung
(MAVO)

Sie haben vier Kommentare zur Auswabhl:
- Thiel/Fuhrmann/Jingst (Luchterhand Verlag)

- Freiburger Kommentar (Handbuch oder Loseblattsammlung/Lambertus-Verlag)
- Eichstatter Kommentar (Ketteler Verlag)
- Reichhold/Ritter/Gohm (Beck Verlag)

= ZMV - Die Mitarbeitervertretung
Zeitschrift fur die Praxis der Mitarbeitervertretung in den Einrichtungen der katholischen
und evangelischen Kirche, (Ketteler Verlag/6 Hefte jahrlich)



= |Lexikon der MAYV fir die katholische Kirche und Caritas von A bis Z, Richard
Geisen/Norbert Gescher (Bund-Verlag)

= Grundordnung des kirchlichen Dienstes, abrufbar tiber unsere Homepage

= Arbeitsgesetze (ArbG), Taschenbuchausgabe (Beck-Verlag, dtv) oder
Kittner, Arbeits- und Sozialordnung, Gesetze/Verordnungen (BUND-Verlag)

= Gesetze und Verordnungen, abrufbar unter www.gesetze-im-internet.de

Fur MAVen im Bereich der Caritas:

= AVR - Richtlinien fur Arbeitsvertrage in den Einrichtungen des Deutschen
Caritasverbandes, Lambertus-Verlag

= Kommentar zu den AVR Caritas:

- Arbeitsrecht der Caritas, Praxiskommentar zu den AVR
N. Beyer/H.-G. Papenheim (Lambertus-Verlag, 4 Ordner, Loseblattsammlung) oder

- Die AVR von A - Z, Erlauterungen zu den AVR,
Jorger/Gescher/Hasselmeyer u.a. (Ketteler Verlag, 3 Ordner, Loseblattsammlung)

Wichtig: Bitte arbeiten Sie immer mit den aktuellen Auflagen!
Die erforderlichen Kosten der Anschaffung tragt Ihr Dienstgeber, 8 17 MAVO.

Praxis-Tipp: Klaren Sie die Kosten im Vorfeld. Bevor Sie Beschliisse treffen, die mit
Ausgaben verbunden sind, sollten Sie stets sicherstellen, dass es sich eindeutig um
notwendige Ausgaben fur die Wahrnehmung der MAV-Aufgaben handelt.

Informationen zu Gesetzesanderungen, Verordnungen und Arbeitshilfen zu aktuellen
Themen finden Sie auf unserer Homepage.

Fortbildungen/Schulungen
Anbieter/innen von MAV-Seminaren sind:

= Dib6zesane Arbeitsgemeinschaft fur Mitarbeitervertretungen A/B
Geschaftsstelle DIAG/MAV/KODA
Carl-Kistner-Stral3e 51, 79115 Freiburg
Tel. 0761/457542 -0
schulung@diag-mav-freiburg.de
www.diag-mav-freiburg.de

= Heinrich Pesch Haus (HPH)
Frankenthaler StrafRe 229, 69059 Ludwigshafen/Rhein
Tel. 0621 /5999 -0
https://heinrich-pesch-haus.de/mav/
info@hph.kirche.org

Themen, Inhalte, Termine und Anmeldemodalitaten der Seminare der DIAG MAV A/B kdnnen
Sie unserer Seminarbroschiire 2026 entnehmen oder lber unsere Homepage abrufen.
Melden Sie sich bitte online an.

Mit freundlichen GrifRen und den besten Wiinschen fur Thre MAV-Arbeit!

Andrea Grass
Vorsitzende der DIAG MAV B
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