[bookmark: _Toc215638885]Ausfüllen handschriftlich
Bitte legen Sie das ausgefüllte Formular zusätzlich als Ausdruck in Ihrer Schriftgutverwaltung ab.
	Protokoll der Pfarramtsübergabe
	



Ausfüllen am PC
Bitte legen Sie das ausgefüllte Formular zusätzlich als Ausdruck in Ihrer Schriftgutverwaltung ab.


Kirchengemeinde/ Dekanat: AZ 202[bookmark: _Hlk116467698][bookmark: _Hlk116467643][image: ]


Protokoll der Pfarramtsübergabe 
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	in der Evangelischen Kirchengemeinde/Gesamtkirchengemeinde für Gemeindebezirk/Ortskirchengemeinde
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
[bookmark: Text1]

	im Evangelischen Dekanat
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.


	Nachbarschaftsraum
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

	Verkündigungsteam
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

	am
Klicken oder tippen Sie, um ein Datum einzugeben.



[bookmark: _Toc74913321][bookmark: _Toc212012611]Anwesenheit

Bei der Pfarramtsvorstandsübergabe waren anwesend (Name, Vorname)
	☐	übergeben wurde der/dem Nachfolger*in 
☐	übergeben wurde der/dem Vakanzvertreter*in
☐	übergeben wurde der/dem Dekan*in

	Name, Vorname, Dienstbezeichnung
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.


	Pfarrer*in hatte gleichzeitig den Kirchenvorstandsvorsitz inne
	☐ Ja
	☐ Nein

	Bei „ja“ ist gleichzeitig das Übergabeprotokoll für den Kirchenvorstandsvorsitz auszufüllen!



[bookmark: _Toc174438019][bookmark: _Toc174439455][bookmark: _Toc174439890][bookmark: _Toc174440895][bookmark: _Toc174441399][bookmark: _Toc174441612][bookmark: _Toc174441699][bookmark: _Toc215638886]
[bookmark: _Toc74913324][bookmark: _Toc212012612]Schlüssel
Folgende Schlüssel wurden an wen übergeben:
	Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.



[bookmark: OLE_LINK2]

[bookmark: _Toc88127092][bookmark: _Toc212012613]Abendmahl- und Taufgeschirr

	Folgende Abendmahlsgeräte, Hausabendmahlsgeräte, Taufschalen wurden übergeben
Bitte einzeln auflisten:

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.






[bookmark: _Toc74913325][bookmark: _Toc174438024][bookmark: _Toc174439460][bookmark: _Toc174439893][bookmark: _Toc174440898][bookmark: _Toc174441402][bookmark: _Toc174441615][bookmark: _Toc174441702][bookmark: _Toc215638889][bookmark: _Toc212012614]Organisations- und Informationstechnologie, Datenschutz

1.1. [bookmark: _Toc88127094][bookmark: _Toc121905168][bookmark: _Toc212012615]Zugangsberechtigungen zu kirchlichen Programmen
bitte keine Passwörter nennen!
	Die folgenden Anträge auf Zugangsberechtigungen der neuen Amtsträgerin/des neuen Amtsträgers sind an die Kirchenverwaltung Referat O-IT gestellt worden:
	Handlungsbedarf: 
(von Dekan*in bei Bedarf auszufüllen)

	Intranet
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein

	MACH
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein

	Kiris (KirA)
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein

	ITM.Cash
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein

	Weitere Verfahren (soweit vorhanden und bekannt):

	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein




1.2. [bookmark: _Toc88127095][bookmark: _Toc85704854][bookmark: _Toc212012616][bookmark: _Toc88127096]Löschung und E-Mail-Konten, beim Ausscheiden aus dem Dienstverhältniss bei der EKHN

	
	Handlungsbedarf: 
(von Dekan*in bei Bedarf auszufüllen)

	Der Antrag auf Löschung der Zugänge der vorherigen Stelleninhaberin bzw. des vorherigen Stelleninhabers wurde an die Kirchenverwaltung gestellt. Die Liste mit den Verfahren und Benutzernamen sind im Bemerkungsfeld des Antrags aufgeführt.
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein

	Alle betroffenen E-Mail-Konten und E-Mail-Adressen von 
@ekhn-net.de und @ekhn.de wurden mitgeteilt und gesperrt. 
Hinweis zur Verfahrensweise:
Das ehemalige Konto besteht für ein halbes Jahr weiterhin fort, wird jedoch gesperrt. Bevor Sie die Kontosperrung melden, haben Sie eigenständig die Möglichkeit mit Hilfe der Abwesenheitsfunktion die Kontaktdaten der neuen stelleninhabenden Person zu hinterlegen. Somit werden bei eingehenden Mails nach der Kontosperrung die Absender über den Stellenwechsel informiert. Nach Ablauf der 6-monatigen Frist wird das E-Mail Konto endgültig gelöscht.
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein




1.3. [bookmark: _Toc88127097][bookmark: _Toc212012617]Löschung und E-Mail-Konten, beim Wechsel innerhalb der EKHN

	
	Handlungsbedarf: 
(von Dekan*in bei Bedarf auszufüllen)

	Der Antrag auf Umzug des Zugangs wurde an die Kirchenverwaltung gestellt. Die Liste mit den Verfahren und Benutzernamen sind im Bemerkungsfeld aufgeführt
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein

	Der vorhandene Benutzername inklusive E-Mail-Adressen werden zum neuen Arbeitgeber umgezogen, die E-Mail-Adresse sowie die Kontaktdaten werden aktualisiert. Die Zugriffe auf den Fachverfahren werden hierbei entzogen und müssen von dem neuen Arbeitgeber über die bekannten Anträge neu gestellt werden, vermerken Sie hier Ihren Benutzername beginnend mit ekhn.de auf dem Antrag.
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein



Bemerkungen:
	




1.4. [bookmark: _Toc88127098][bookmark: _Toc212012618]Dienstlicher/Gemeindeeigener PC
	
	Handlungsbedarf: 
(von Dekan*in bei Bedarf auszufüllen)

	Die/der Übergebende nutzte einen für seine Dienstgeschäfte zur Verfügung gestellten gemeindeeigenen PC.
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein

	Die/der Übergebende hat alle privaten Daten und Programme auf dem PC gelöscht, soweit die Erfassung privater Daten und Programme durch eine Vereinbarung möglich war, und ihn der Kirchengemeinde zurückgegeben sowie im Anschluss den Zugriff auf die dienstlichen Daten ermöglicht.
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein

	Die/der Übergebende hat alle dienstlichen Daten, egal, ob auf dem dienstlichen Computer oder externen USB Sticks, Festplatten, Cloud-Speichern etc. an die EKHN zurückgegeben und vorhandene Kopien ordnungsgemäß gelöscht.
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein

	Bei der Übergabe wurden, soweit notwendig, bestehende Passwörter ersetzt. Soweit keine neuen Benutzer angelegt werden können und bestehende Zugänge übergeben werden müssen, sind Passwörter während der Übergabe zu ändern. Die Übergabe von Passwörtern ist unzulässig!
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein




1.5. [bookmark: _Toc88127099][bookmark: _Toc212012619]Gemeindeeigene Daten und Programme auf privatem PC
	
	Handlungsbedarf: 
(von Dekan*in bei Bedarf auszufüllen)

	Gemeindeeigene Daten und Programme befinden sich aufgrund einer Ausnahmegenehmigung des Datenschutzbeauftragten auf dem privaten PC.
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein

	Die/der Übergebende hat alle gemeindeeigenen Daten und Programme der Kirchengemeinde übergeben und sie danach auf dem privaten PC sicher gelöscht.
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein



Bemerkungen:
	




[bookmark: _Toc174438032][bookmark: _Toc174439481][bookmark: _Toc174439914][bookmark: _Toc174440919][bookmark: _Toc174441424][bookmark: _Toc174441637][bookmark: _Toc174441724][bookmark: _Toc215638912]

[bookmark: _Toc212012620]Chronik

	
	Handlungsbedarf: 
(von Dekan*in bei Bedarf auszufüllen)

	Sind die Pfarrchronik und Pfarr- und Gemeindechroniken dem Zentralarchiv, Darmstadt, übergeben worden, spätestens zum 1.1.2025
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein










[bookmark: _Toc174438020][bookmark: _Toc174439456][bookmark: _Toc174439891][bookmark: _Toc174440896][bookmark: _Toc174441400][bookmark: _Toc174441613][bookmark: _Toc174441700][bookmark: _Toc215638887][bookmark: _Toc212012621]Kirchenbuchführung
1.6. [bookmark: _Toc174438021][bookmark: _Toc174439457][bookmark: _Toc212012622]Kirchenbücher
	
	Handlungsbedarf: 
(von Dekan*in bei Bedarf auszufüllen)

	Die Eintragungen sind auf dem aktuellen Stand, alle Amtshandlungen sind verbucht und die Kirchenbuchblätter ausgedruckt und unterschrieben sowie gesiegelt
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein

	Übergebende/r Pfarrer/in war Kirchenbuchführer/in
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein


[bookmark: _Toc468260974][bookmark: _Toc470086406][bookmark: _Toc471896452]

1.7. [bookmark: _Toc212012623]Pfarrbibliothek
	
	Handlungsbedarf: 
(von Dekan*in bei Bedarf auszufüllen)

	Es gibt historische Buchbestände (Titel vor 1850)
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein

	
Es gibt wertvolle Einzelstücke von vor 1700 (z. B. Bibeln, Gesangbücher, Agenden, etc.).
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein

	Die historischen Buchbestände sind im Findbuch des Pfarrarchivs erfasst.
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein

	Die historischen Buchbestände sind in einer gesonderten Auflistung erfasst.
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein



Bemerkungen
	





[bookmark: _Toc88127107][bookmark: _Toc212012624]Kassenwesen

	
	Handlungsbedarf: 
(von Dekan*in bei Bedarf auszufüllen)

	Es besteht eine Handkasse der/des Pfarrers*in
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein

	wenn ja, die Kasse wurde übergeben
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein

	wenn ja, wurde ein ordnungsgemäß geführtes Kassenbuch übergeben
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein

	wenn ja, ein Abschluss mit Überweisung des Restes ist erfolgt
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein



Bemerkungen:
	




[bookmark: _Toc88127108][bookmark: _Toc212012625]Büroausstattung des Amtszimmers

	
	Handlungsbedarf: 
(von Dekan*in bei Bedarf auszufüllen)

	Es steht ein Amtszimmer zur Verfügung?
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein

	Amtszimmer wird mit anderen Pfarrern*innen geteilt?
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein

	Die Ausstattung des Amtszimmers entspricht § 21 PfDWVO (Pfarrdienstwohnungsverordnung, Recht der EKHN 830): abschließbare Büromöbel, Telefon, Internetanschluss, PC, Drucker
	☐ Ja
	☐ Nein
	☐ Ja
	☐ Nein

	☐ PC, Alter/Jahre, mit aktuellem Virenschutz


	☐ Notebook, Alter/Jahre, mit aktuellem Virenschutz
	☐ Ja
	☐ Nein

	☐ Bildschirm 
Größe: 
Alter: 

	☐ Mobiltelefon
Alter: 

	☐ Ja
	☐ Nein

	Drucker     ☐ Ja   ☐ Nein
Tinte         ☐ 
Laser        ☐
Alter: Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

	Multifunktionsgerät ☐ Ja 
                               ☐ Nein
Tinte        ☐ 
Laser       ☐
Alter: Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
	☐ Ja
	☐ Nein

	Internetzugang:
☐ LAN                                        ☐ WLAN
	☐ VPN EKHN (Einzelplatzlösung)
☐ Zyxel Firewall (Standleitung)
	☐ Ja
	☐ Nein



Bemerkungen:
	




[bookmark: _Toc88127109][bookmark: _Toc212012626]Siegelwesen

Bitte alle vorhandenen Siegel der Pfarrstelle (Normal- und Kleinsiegel) abdrucken:

	













[bookmark: _Toc212012627]Sonstiges
Bemerkungen:
	z. B. Vereinbarung zur Durchführung von Amtshandlungen und Gottesdiensten zwischen Stelleninhaber*in und Amtsvorgänger*in
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.






[bookmark: _Toc121384195][bookmark: _Hlk118360981][bookmark: _Toc212012628]Handlungsbedarf (Anlage zu Protokoll)

	Bei folgenden Punkten besteht Handlungsbedarf:
	Sachstand für das nächste Übergabeprotokoll:

	
	erledigt			☐
in Bearbeitung		☐
noch offen		☐


	
	erledigt			☐
in Bearbeitung		☐
noch offen		☐


	
	erledigt			☐
in Bearbeitung		☐
noch offen		☐


	
	erledigt			☐
in Bearbeitung		☐
noch offen		☐


	
	erledigt			☐
in Bearbeitung		☐
noch offen		☐


	
	erledigt			☐
in Bearbeitung		☐
noch offen		☐


	
	erledigt			☐
in Bearbeitung		☐
noch offen		☐


	
	erledigt			☐
in Bearbeitung		☐
noch offen		☐







[bookmark: _Toc212012629]Unterzeichnung

	Die/der Übergebende
	Die/der Übernehmende 

	
	Die Dekanin/der Dekan bzw.
Die Stellv. Dekanin/der Stellv. Dekan

	Dienstsiegel der Kirchengemeinde
	Dienstsiegel des Dekanats




[bookmark: _Toc211507642][bookmark: _Toc211508056][bookmark: _Toc212012630]Das Dekanat erhält eine Kopie im Rahmen seiner Verantwortung für die Pfarramtsübergabe. Bitte unter AZ 202 ablegen.

	erledigt am .

	Unterschrift 





[bookmark: _Toc211507643][bookmark: _Toc211508057][bookmark: _Toc212012631]Die Kirchenverwaltung der EKHN erhält eine Kopie im Rahmen ihrer Fachverantwortung. Bitte unter AZ 2020 ablegen

	erledigt am .

	Unterschrift 




[bookmark: _Toc174438025][bookmark: _Toc174439461][bookmark: _Toc174439894][bookmark: _Toc174440899][bookmark: _Toc174441403][bookmark: _Toc174441616][bookmark: _Toc174441703][bookmark: _Toc215638891]
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