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3.2 Unterschriftsbevollmächtigungen (Bestimmungen und Formulare) 

 
Unterschriftsbevollmächtigung 

durch den Pfarrer für Auszüge aus den Kirchenbüchern 

 Folgendes Blatt: Formular (Kopiervorlage) 
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Unterschriftsbevollmächtigung 
durch den KV für Spendenbescheinigungen 

 
 
1. Der Pfarrer hat die Möglichkeit, Personen (vorzugsweise die Pfarramtssekretä-

rinnen) zu bevollmächtigen, Auszüge aus den Pfarrbüchern sowie Beglaubigun-
gen „i. A.“ zu unterschreiben und mit dem Pfarrsiegel (Amtssiegel / Kirchensie-
gel) zu siegeln –  siehe hierzu die vorherigen beiden Blätter „Unterschriftsbe-
vollmächtigung durch den Pfarrer für Auszüge aus den Kirchenbüchern“ mit der 
entsprechenden Amtsblattveröffentlichung von 1992 und einem Formular zur 
Bevollmächtigung! 

 
2. Eine Bevollmächtigung, auch Spendenquittungen auszustellen („Zuwendungs-

bescheinigungen“) ist damit nicht verbunden, sondern muss – wenn das gewollt 
ist – zusätzlich gegeben werden, und zwar durch den Kirchenvorstand!  
Für diese Bevollmächtigung hat es im Amtsblatt leider kein eigenes Formular 
gegeben. Darum ist durch die Abt. 520 Aus- und Weiterbildung in Absprache mit 
der Stabsstelle Kirchenrecht ein dem anderen (Bevollmächtigung durch Pfarrer 
zwecks Pfarrbücher) analoges Formular entwickelt worden.  
Eine Kopiervorlage dieses zusätzlichen Formulars finden Sie auf dem anschlie-
ßenden 2. Blatt). 

 
3. Es empfiehlt sich für alle Zwecke, in der die Pfarramtssekretärin solche Aufga-

ben erledigt, die Anschaffung eines kleinen Stempels: 
 
 
 
 

 Die Berechtigung, das „Siegel der Kirchengemeinde“ (!) beizudrücken (in roter 
Farbe!), ist in der Unterschriftsbevollmächtigung eingeschlossen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Folgendes Blatt: Formular (Kopiervorlage)
 

 
im Auftrag _____________________________ 
  Pfarramtssekretärin 

 



 
BEVOLLMÄCHTIGUNG*) 

 
 
Hiermit bevollmächtigt der Kirchenvorstand  
 
Frau/Herrn ______________________________________________________________  
 
für die Zeit ihrer/seiner Tätigkeit in der 
 
Pfarrei ___________________________ zu ____________________________________ 
oder 
in der Zeit vom ______________ bis ______________ 
 
zur Ausstellung von Spendenquittungen. 
 
Die Angaben in den Spendenbescheinigungen haben gewissenhaft und nach sorgfältiger Prüfung zu erfolgen. Hierzu 
wird auf die "Hinweise für kirchliche Spendenempfänger" (Amtsblatt 1992, Nr. 206) verwiesen. Die Spendenquittungen 
sind so zu zeichnen, dass der Unterschrift der Vermerk "im Auftrag" (abgekürzt: i.A.) und die Amtsbezeichnung hinzu-
gefügt werden. Außerdem ist das Siegel der Kirchengemeinde beizudrücken (vgl. Amtsblatt 1990, Nr. 140). 
 
_____________________________________ 
Ort, Datum 
 
Der Kirchenvorstand: 
 
_____________________________________ _____________________________________ 
Vorsitzender des KV    Mitglied des KV 
 
       _____________________________________ 
       Mitglied des KV 
 
 
     Siegel der Kirchengemeinde 
 
 
Diese Urkunde ergeht in zweifacher Ausfertigung; ein Exemplar erhält die bevollmächtigte Person, die es zur gegebenen 
Zeit für die Pfarrakten zurückzugeben hat; ein Exemplar verbleibt im Pfarrarchiv; auf ihm wird zur gegebenen Zeit auch 
die Beendigung der Bevollmächtigung vermerkt: 
 
Oben stehende Bevollmächtigung 
 
  ist abgelaufen/erloschen 
  wurde vom Bevollmächtigten zurückgegeben 
  wurde zurückgenommen 
 
_____________________________________ 
Ort, Datum 

Der Kirchenvorstand: 
 
_____________________________________ ______________________________________ 
Unterschrift der bisher bevollmächtigten Person Vorsitzender des KV 
 

______________________________________ 
Siegel der Kirchengemeinde  Mitglied des KV 

 
______________________________________ 
Mitglied des KV 

_________ 
*) Grundlage: Erzbischöflicher Erlass "Ordnung über die Behandlung von Kollekten, Spenden und sonstigen Einnahmen in den Kir-
chengemeinden des Erzbistums Köln" vom 24.7.1990, Amtsblatt des Erzbistums Köln 1990, Nr. 140. Dort insbesondere § 6 (3) 
 EGV Köln, Abt.520, Dt, III 2000 
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Dieses Dokument 3.2 mit den beiden Druckvorlagen 
finden Sie im Internet unter 
www.erzbistum-koeln.de/ 

kirche_vor_ort/service_pfarrgemeinden/ 
pastoralbuero/pastoralbuero_download/ 

03-Kirchenrecht/03.2_Unterschr-bevollmaecht_5000004346.pdf 
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