Hinweise zum Ausfüllen des Übergabeprotokolls:

Sie können das Formular ausdrucken und ausfüllen oder direkt am PC bearbeiten. Hierzu nutzen Sie die Tabulatortaste, die Sie von einem auszufüllenden Feld zum Nächsten führt. Das elektronisch ausgefüllte Formular speichern Sie bitte ab. Das unterschriebene Protokoll legen Sie bitte in der Schriftgutverwaltung unter dem entsprechenden Aktenzeichen ab. 









Kirchengemeinde/ Dekanat:  AZ 131
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Protokoll der Übergabe der Geschäfte anlässlich der 

Neuwahl des Kirchenvorstandes oder
beim Wechsel im Kirchenvorstandsvorsitz 
(Das Recht der EKHN 10 KGO §38 Absatz 4)
	in der Evangelischen Kirchengemeinde

     

	im Evangelischen Dekanat

     

	am

     


1.
Anwesenheit 

Bei der Kirchenvorstandsübergabe waren anwesend (Name, Vorname)

	bisherige/r KV-Vorsitzende/r
:
	     

	bisherige /r Stellvertreter/in
:
	     

	neue/r KV-Vorsitzende/r
:
	     

	neue/r Stellvertreter/in
:
	     

	Vertreter/ in des DSV
:
	     


2.
Berichte und Protokolle

	Die letzte Verwaltungsprüfung fand statt am      

  

	Der Bericht der letzten Verwaltungsprüfung liegt bei der Übergabe der Geschäfte vor
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Der Bericht der letzten Visitation liegt bei der Übergabe der Geschäfte vor
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Das Protokoll der letzten Übergabe der Geschäfte liegt bei der dieser Übergabe vor
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein


3.
Schlüssel

Folgende Schlüssel werden übergeben

	     

  


4.
Organisations- und Informationstechnologie, Datenschutz

4.1
Zugangsberechtigungen zu kirchlichen Programmen
bitte keine Passwörter nennen!

	Notwendige Anträge auf Zugangsberechtigungen für die neuen Kirchenvorstandsmitglieder sind an die Kirchenverwaltung, Referat OIT, gestellt worden:

	Intranet
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	E-Mail-Konto
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	KFM
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Weitere Verfahren (bspw. Fundraising, etc. ):

     


	Die neuen Kirchenvorstandsmitglieder haben gemäß § 2 Abs. 4-5 Datenschutzverordnung der EKD (DSVO, Recht der EKHN 979) bei Aufnahme der Tätigkeit die Datenschutzerklärung unterschrieben, Erklärungen liegen in den Akten der Kirchengemeinde.
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein


4.2
E-Mail-Konten

	Der Antrag auf Löschung der Zugänge des vorherigen Amtsinhabers/ der vorherigen Amtsinhaberin wurde an die Kirchenverwaltung, Referat OIT, gestellt. Die Liste mit den Verfahren und Benutzernamen sind im Bemerkungsfeld aufgeführt 
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Alle betroffenen E-Mail-Konten (ekhnnetxxx) und E-Mail-Adressen von @ekhn‑net.de wurden mitgeteilt und gesperrt.

Hinweis zur Verfahrensweise:

Das ehemalige Konto besteht mindestens ein halbes Jahr fort, wird aber gesperrt, d.h. neue E-Mails werden mit einer Standard-Antwort beantwortet. Hier können die neuen Kontaktdaten des Übergebenden hervorgehen, als auch die Kontaktdaten des vorherigen Amtsinhabers/ der vorherigen Amtsinhaberin genannt werden. Dazu sind die Angaben der Kirchenverwaltung, Referat OIT, mitzuteilen. Der Zugriff auf die noch gespeicherten E-Mails kann in dem Zeitraum noch erfolgen, bevor nach Ablauf der Frist das Konto samt Inhalten endgültig gelöscht wird.
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein


Bemerkungen

	     

  


4.3
Dienstlicher/  Gemeindeeigener PC

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

	Die/ der Übergebende hat alle privaten Daten und Programme auf dem PC gelöscht und ihn der Kirchengemeinde zurückgegeben und im Anschluss den Zugriff auf die dienstlichen Daten ermöglicht.
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 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 zu vermeiden.)
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein


4.4
Gemeindeeigene Daten und Programme auf privatem PC

	Gemeindeeigene Daten und Programme befinden sich aufgrund einer Ausnahmegenehmigung des Datenschutzbeauftragten (gemäß IT-Verordnung vom 19.1.2006 §7 Absatz 3 [Recht der EKHN 971]) auf dem privaten PC
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

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


5.
Nachweis des Vermögens - Inventarverzeichnis (Bestandsbuch)

5.1
Bewegliches Vermögen: Inventar

	Es ist vollständig vorhanden (aktuelles Inventarverzeichnis wurde vorgelegt)
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein


Bemerkungen

	     

  


5.2.
Bewegliches Vermögen: Kunstgut (vergl. KugVO)

	Es ist vollständig vorhanden (aktuelle Bestandsliste „Bewegliches Kunstgut“ wurde vorgelegt)
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein


Bemerkungen

	     

  


6.
Finanzwesen

6.1
Haushalt

	Der aktuelle Haushaltsplan wurde vollständig übergeben
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Die Ausgabeanordnungen des Haushaltsjahres wurden vollständig übergeben
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Die Haushaltsüberwachung erfolgt mit KFM-WEB
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Die Haushaltsüberwachung erfolgt mittels separater Hauhaltsüberwachungslisten 
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Etwaige Haushaltsüberwachungslisten in Papierform werden übergeben
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein


6.2
Kollekten- und Kassenwesen

	Die Kollektenkasse wird geführt von:

	       

	Das Protokoll der letzten Kollektenkassenprüfung liegt vor (AZ 361)
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Eine Kasse zur freien Verwendung der Pfarrerin/ des Pfarrers besteht
(§ 6 Abs. 2 KollVO)
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Eine Kasse zur freien Verwendung für den Diakonieausschuss besteht
(§ 6 Abs. 3 KollVO)
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Es bestehen weitere Kassen (z.B. Handkasse)
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Falls ja, welche?

	     

	Mit der Führung der Kassen ist beauftragt:

	     

	Es wurden folgende Unterlagen übergeben (z.B. Sparbücher):

	     


Bemerkungen

	     

  


7.
Protokollbücher 

7.1
Protokollbücher der Kirchenvorstandssitzungen 

	Die Protokolle für die laufende Amtsperiode sind vollständig vorhanden (unter Verschluss)
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Die älteren Protokollbücher sind vollständig vorhanden (unter Verschluss)
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Falls ja, ab wann:

     


7.2
Anlagen zum Protokollbuch

	Anlagen zum Protokollbuch sind vorhanden (unter Verschluss)
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein


Bemerkungen

	     

  


8.
Schriftgutverwaltung

8.1
Aktenführung

	Die Schriftgutordnung von 1977 (Blaue Mappe) mit Aktenplan ist vorhanden
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein


8.2
Folgende Akten sind vorhanden: (Stichprobe)

	„Die Kirchengemeinde allg.“ - Errichtung, Namensänderung, etc. – (Aktenzeichen, AZ 100)
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Dienstsiegel (AZ 125-4)
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	„Kirchliches Leben in Zahlen“ – Tabelle II (AZ 112)
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Kirchliche Statistik, Heft 1, Gottesdienstbesuche (AZ 112)
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Pfarrstellenakte mit Protokoll der letzten Pfarramtsübergabe (AZ 202)
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Alle Personalakten der Kirchengemeinde (AZ 230/ Name) gemäß Personalaktenordnung, PAO, Recht der EKHN 972 (unter Verschluss)
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Stellenakte Küster, Reinigungspersonal (AZ 232)
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Jahresplan/ Dokumentation Konfirmandenunterricht (AZ 312) gemäß § 6 Abs. 2 Leitlinien über die Arbeit mit Konfirmandinnen und Konfirmanden. Recht der EKHN 190
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Akten des Kindergartens ( AZ 352-1) 
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Gemeindearbeit - Jugendarbeit (AZ 352-9)
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Pfarrdienstwohnung (Wohnungsakte AZ 530) gemäß § 2 der Nebenkostenverordnung, NKVO, Recht der EKHN 735 
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein


8.3
Reponie (Alt-Registratur)

	Eine Reponie ist vorhanden
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein


8.4
Sammelwerke

Folgende Sammelwerke sind vorhanden

	Die letzten fünf Jahrgänge des Amtsblatts der EKHN 
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Die Rechtssammlung, Band 1 und 2
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Die Ergänzungslieferungen zur Rechtssammlung sind eingeordnet
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Das Handbuch zum Recht der EKHN, vollständig 
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Die MAV-Mappe 
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Das gültige Handbuch Kirchenvorstand 
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Das gültige Anschriftenverzeichnis der EKHN 
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Das gültige Kita-Handbuch der EKHN 
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Das aktuelle Handbuch für Kirchengemeindebüros
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein


Bemerkungen

	     

  


9.
Gemeinde- und Pfarrarchiv

	Ein Gemeinde- und Pfarrarchiv ist vorhanden
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Das Gemeinde- und Pfarrarchiv ist geordnet und erschlossen
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Ein Findbuch liegt vor
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein


Bemerkungen

	     

  


9.1
Pfarrbibliothek

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


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

	Die historischen Buchbestände sind im Findbuch des Pfarrarchivs erfasst
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein

	Die historischen Buchbestände sind in einer gesonderten Auflistung erfasst
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein


Bemerkungen

	     

  


10.
Siegelwesen 

	Liste aller Dienstsiegel der Kirchengemeinde mit Siegelberechtigungen sind beigefügt
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein


Dienstsiegel des Kirchenvorstandsvorsitzes hier bitte abdrucken

	


11.
Laufende Aufgaben (nach Bedarf ausfüllen)

11.1
Bauwesen

	Ein Protokoll über noch abzuarbeitenden Mängel, vergebene Aufträge, laufende Projekte, etc. wurde übergeben
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein


Bemerkungen

	     

  


11.2
In Umsetzung befindliche Kirchenvorstandsbeschlüsse

bei Bedarf auflisten

	     

  


11.3
Wichtige Perspektiven/ Rahmenbedingungen aus der Kirchenvorstandsarbeit (z.B. begonnene Projekte, Personalentwicklung, Ehrenamtssituation, Leitbild Gemeinde etc.)

bei Bedarf auflisten

	     

  


12.
Sonstiges

bei Bedarf auflisten

	z.B. wichtige Betriebsanleitungen und Besonderheiten, die zu beachten sind

     

  


13.
Unterzeichnung

	Ort, Datum

       

	Die/ der übergebende Vorsitzende
	Die/ der übernehmende Vorsitzende

(Dienstsiegel)


	Die/ der übergebende Stellvertretende
	Die/ der übernehmende Stellvertretende

	
	Beauftragte/ Beauftragter des DSV


14.
Das Dekanat erhält eine Ausfertigung im Rahmen seiner Verantwortung für die Verwaltungsprüfung. Bitte unter AZ 131/ A-Z ablegen.

	erledigt am

     
	Unterschrift 


15.
Die Kirchenverwaltung der EKHN erhält eine Ausfertigung im Rahmen ihrer Fachverantwortung. Bitte unter AZ 1310 ablegen.

	erledigt am

     
	Unterschrift 


16.
Nach einer Kirchenvorstandswahl ist über die Inhalte des Übergabeprotokolls in der 1. Sitzung nach der Übergabe zu berichten.

	erledigt am

     
	Unterschrift 
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