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Führung eines Niederschriftenbuches 

 

I. Allgemeines 

1.1. Bei der Bearbeitung von Genehmigungsanträgen müssen wir immer wieder feststellen, dass die 

Auszüge aus dem Niederschriftenbuch des Kirchengemeinderats bzw. des 

Verwaltungsausschusses nicht ordnungsgemäß sind. 

1.2. Die Niederschriften über die Sitzungen der ortskirchlichen Gremien (Kirchengemeinderat, 

Verwaltungsausschuss, Ausschüsse) geben Aufschluss über deren Willensbildung. Sie sollten 

daher klar und vollständig sein. Protokolle über Entscheidungen und die diesen Entscheidungen 

zu Grunde liegenden Sachverhalte, insbesondere im Rechtsverkehr, müssen u. U. auch nach 

Jahren noch als Grundlage wieder herangezogen werden. Die Niederschriften über die Beschlüsse 

der Vertretungsorgane (§ 14 Abs. 6 und § 27 Abs. 5 KGO) der ortskirchlichen Rechtspersonen 

besitzen den Charakter und Schutz einer im Rechtsverkehr  erheblichen Urkunde. Die 

Niederschrift bildet auch die Grundlage für die Ausübung der kirchlichen Oberaufsicht im Sinne 

des § 88 der Kirchengemeindeordnung und für die Erteilung der aufgrund der 

Kirchengemeindeordnung oder anderer Bestimmungen vorgeschriebenen aufsichtsrechtlichen 

Genehmigung als Voraussetzung für den rechtskräftigen Vollzug der Beschlüsse. Wegen der 

genannten Wirkung der Sitzungsniederschrift ist diese an Formvoraussetzungen gebunden. Ohne 

Einhaltung der wesentlichen Formvoraussetzungen der Niederschrift kann die Beschlussfassung 

nicht als nachgewiesen gelten. 

1.3. Um die bei der Bearbeitung entstehende Rechtsunsicherheit abzuschaffen, geben wir in 

Ausführung des § 47 KGO für die Führung einer ordnungsgemäßen Niederschrift über die 

Sitzungen der kirchlichen Gremien sowie das Ausfertigen eines Niederschriftenauszugs folgende 

Richtlinien bekannt. 

 

2. Mindestangaben im Titel der Niederschrift 

Im sogenannten Titel einer Niederschrift über die Sitzung der kirchlichen Gremien müssen folgende 

Angaben enthalten sein: 

2.1. Bezeichnung der Kirchengemeinde 

2.2. Angabe des Gremiums (z. B. Kirchengemeinderat, Verwaltungsausschuss usw.) 

2.3. Datum der Sitzung 

2.4. Normalzahl der Mitglieder des Gremiums 

2.5. Zahl der anwesenden Mitglieder 

2.6. Namen der abwesenden Mitglieder 

2.7. Namen des Vorsitzenden, 2. Vorsitzenden, Kirchenpflegers und Schriftführers 

2.8. Namen der nach § 42 KGO sonstigen bei einer Sitzung beratend teilnehmenden Personen (z. B. 

Rechnungssachverständiger, Verwaltungsaktuar, Architekt usw.)  
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3. Text der Niederschrift 

3.1. Die Niederschrift enthält den Bericht zum Verhandlungsgegenstand und den dazu gefassten 

Beschluss. 

3.2. Im Bericht werden in nicht zu ausführlicher, leicht verständlicher Form alle wesentlichen Punkte 

oder Vorgänge des Verhandlungsgegenstandes begründet und erläutert und eventuell 

unterschiedliche Meinungen herausgestellt. 

3.3. Nach dem Bericht ist in einem besonderen Absatz zu jedem Tagesordnungspunkt das Ergebnis 

der Beschlussfassung des Gremiums mit einer kurzen Feststellung bzw. Aussage festzuhalten. 

Lässt der Bericht mehrere Entscheidungsmöglichkeiten zu, sind im Beschluss die entscheidenden 

Gründe festzuhalten und dabei gegebenenfalls Textstellen des Berichts zu wiederholen. Das 

Abstimmungsergebnis ist mit der Zahl der Ja-, Neinstimmen und Enthaltungen festzuhalten, 

gleiches gilt für Anträge, Entschließungen und Wahlen. 

 

4. Niederschriftenbuch 

4.1. Die bisher übliche Form für das Niederschriftenbuch ist das im voraus gebundene und mit 

Seitenzahlen versehene Protokollbuch. Die Einträge werden bzw. müssen handschriftlich 

gemacht werden. In den letzten Jahren sind viele Kirchengemeinden dazu übergegangen, die 

Niederschrift über die Sitzungen der kirchlichen Gremien in Lose-Blatt-Form zu führen. 

4.2. Die Anwendung der Lose-Blatt-Form bietet als Vorteil: 

4.2.1. Die Niederschrift kann mit der Schreibmaschine gefertigt werden. 

4.2.2. Dies erhöht nicht nur die Lesbarkeit, es können auch in einem Arbeitsgang Durchschriften 

(= Auszüge aus der Niederschrift) mitgefertigt werden (vgl. auch Ziff. 5). 

4.3. Die Lose-Blatt-Form erfordert: 

4.3.1. Jedes verwendete Blatt muss den sogenannten Titel, die Mindestangaben gemäß Ziffer 2, 

enthalten, damit nicht nur gleichzeitig die Niederschriftenauszüge mitgefertigt werden 

können, sondern jedes einzelne Blatt der Lose-Blatt-Sammlung deutlich und 

ordnungsgemäß gekennzeichnet ist 

4.3.2. Die Blätter bzw. Seiten müssen in fortlaufender Reihenfolge nummeriert werden, damit 

das Vorhandensein sämtlicher Sitzungsniederschriften überprüfbar ist. Dies ist aber nicht 

möglich, wenn fälschlicherweise die Niederschrift jeder Sitzung mit der Seitenzahl 1 

beginnt. Außerdem können Verweisungen auf Tagesordnungspunkte oder Textstellen in 

der Niederschrift einfach und sicher durch Verwendung der Seitenzahl angegeben werden. 

Dies trifft auch zu für das Inhaltsverzeichnis zum Niederschriftenbuch. 

4.3.3. Die Blätter der Niederschrift sind in einem Ordner oder Ringbuch zu sammeln und nach 

Bedarf zu einem Buch binden zu lassen. In dieses Buch sollen die Niederschriften des 

Kirchengemeinderats, des Verwaltungsausschusses und der Ausschüsse, jeweils durch 

Trennblätter abgeteilt und einen einheitlichen Zeitraum umfassend, eingebunden werden. 

4.4. Die Niederschriften stellen einen urkundlichen Wert dar und sind daher in übersichtlicher Form 

und auf geeignetem Papier zu erstellen. 

4.5. Die amtlichen Vordrucke sowohl für die Niederschrift wie für die Auszüge aus der Niederschrift 

sind bei der Rottenburger Druckerei GmbH zu beziehen unter 

– Formular 413: Niederschrift über die Sitzung des Kirchengemeinderats 

– Formular 413a: Auszug aus dem Niederschriftenbuch des Kirchengemeinderats 

– Formular 413b: Auszug aus dem Niederschriftenbuch des Verwaltungsausschusses 
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– Formular 413c: Niederschrift über die Sitzung des Verwaltungsausschusses 

4.6. Die Niederschrift ist vom Vorsitzenden, dem zweiten Vorsitzenden und dem Schriftführer zu 

unterzeichnen. Sie ist spätestens in der nächsten Sitzung den Mitgliedern zur Kenntnis zu bringen. 

Über die hierbei vorgebrachten Einwendungen entscheidet der Kirchengemeinderat (§ 47 Abs. 2 

KGO). 

 

5. Auszüge aus den Niederschriftenbüchern 

5.1. Bei der Ausfertigung von Auszügen aus den Niederschriftenbüchern ist darauf zu achten, dass die 

unter Ziffer 2 genannten Punkte vollständig enthalten sind und die Seitenzahl angegeben ist. Für 

die Auszüge sollen die amtlichen Vordrucke (vgl. Ziff. 4.5) verwendet werden. 

5.2. Die Auszüge müssen den genauen und vollständigen Wortlaut der Niederschrift wiedergeben. 

5.3. Die Niederschriftenauszüge sind vom Vorsitzenden des Kirchengemeinderats zu beglaubigen. 

Seiner Unterschrift ist das Dienstsiegel beizufügen (§ 47 Abs. 3 KGO). 

5.4. Wird ein Niederschriftenbuch in Lose-Blatt-Form geführt, so wird empfohlen, die für 

Genehmigungsanträge u. ä. erforderlichen Auszüge zusammen mit der Niederschrift selbst 

herzustellen (vgl. Ziff. 4.3.1). Die amtlichen Vordrucke sind auf Durchschrift abgestimmt. 

Hierdurch wird es möglich, dass der Auszug nur wenige oder eventuell auch nur einen 

Tagesordnungspunkt enthält und nicht die Niederschrift über die ganze Sitzung als Auszug 

versandt werden muss. 

 


