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Prozessbeschreibung

Geltungsbereich

Zentrales Pfarrbiiro

A-2 Kasualien
Sterbefalle

Begriffe

Zustandigkeit

Erstkontakt = Front-Office
Verwaltung = Back-Office

Ablauf/Vorgehensweise

Fur folgende Aufgaben im Prozess der Sterbefalle sind die Pfarrsekretdrinnen und

Pfarrsekretare zustandig:

o Erstkontakt Front-Office und direkte Weiterleitung an die Seelsorgerin oder den

Seelsorger

o Karteikarte Familie aus e-mip fur den Pfarrer

e Eintragung in das Beerdigungsbuch (Totenbuch) anhand der Sterbeurkunde

(soweit vorhanden)

e Verwaltung aller relevanten Daten im Meldewesen (e-mip)
e Beachten der Vorschriften des KDG

Verwendung des Beerdigungsbuches (Totenbuch):

Als kirchliche Amtshandlung, die in das Beerdigungsbuch einzutragen ist, gilt dasjenige
Geschehen (Einsegnung/Beisetzung), an dem der Priester, Diakon oder die Pastorale
Mitarbeiterin/der Pastorale Mitarbeiter beteiligt war. Ist bei einer Beerdigung oder Beisetzung
kein kirchlicher Amtstrager beteiligt, kommt es zu keiner Eintragung in das Beerdigungsbuch.
Erfolgt etwa die Beerdigung eines Katholiken ohne vorherige kirchliche Amtshandlung durch

einen ,freien Trauerredner®, findet keine Eintragung statt.
Weitere Regelungen sind der Handreichung fur die Arbeit im Pfarrbiiro zu entnehmen.

Anlagen

Formular zur Veroffentlichungen geman dem Kirchlichen Datenschutzgesetz (KDG)

Handbuch Meldewesen
Handreichung fir die Arbeit im Pfarrbiiro
Aktenplan fur Pfarr-Registraturen Nr. 38ff
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