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Name des Verstorbenen:
Datum:
Seelsorger:
	Arbeitsschritte
	Zuständigkeit
	Formular
	Anmerkung
	Zeitplan
	erledigt

	Regelungen zum Aktenumlauf, Beerdigungsdienste usw. im Zentralen Pfarrbüro vereinbaren
	Pfarrer
	
	Checkliste dient als Vor- lage und kann den Erfor- dernissen der Pfarrei angepasst werden
	einmalig
	

	Sterbefall wird aufgenommen
	Frontoffice
	
	Kontaktdaten von An- sprechpartner für Beerdigung aufnehmen (z. B. Angehörige, Bestatter)
	
	

	Überprüfung des Konfessions- merkmals in e-mip
	Frontoffice
	
	ggf. Nachfrage bei den Zentralen Meldestellen
	
	

	Ausdruck Karteikarte Familie aus e-mip
	Frontoffice
	Karteikarte Familie
	
	
	

	Meldung und Familienanzeige an Pfarrer und ans Backoffice weiterleiten
	Frontoffice
	
	
	
	

	vor der Beerdigung (Einsegnung, Beisetzung)

	ggf. Formular Meldung zur Beerdigung im e-mip ausfüllen
	Backoffice
	Meldung zur Beerdigung
	kann als Vorlage für einen Aushang genutzt werden
	
	

	Todes- und Beerdigungsdatum und -ort in e-mip eintragen
	Backoffice
	
	sobald das Feld „eigenes Sterbedatum“ ausgefüllt ist und gespeichert wurde, wird automatisch eine Drucksperre gesetzt
	
	

	nach der Beerdigung (Einsegnung, Beisetzung)

	Eintragung mit lfd. Nummer ins Beerdigungsbuch (Totenbuch) und ins alphabetische Register
	Backoffice
	
	Eintrag anhand der Sterbe- urkunde (soweit vorhanden) und Vermerk der lfd. Nummer auf derselben
	
	

	Mitteilung an das Wohnsitz- pfarramts zwecks nachricht- licher Eintragung ins Beerdi- gungsbuch (Totenbuch) ohne lfd. Nummer
	Backoffice
	
	
	
	

	Abschlussmaßnahmen

	Ablage der Sterbeurkunde (falls vorhanden) gemäß Rahmenaktenplan
	Backoffice
	Rahmen- aktenplan
	Signatur 38
	
	


STERBEFÄLLE
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